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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAIViENTO DEL MAGDALAENA
DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO NUMERO A %é) . 100 -28

FOR EL CUAL SE ACTUALIZA Y ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION
Dz LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA.

LA GOBERNADORA DEL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA, en uso de
sus facultades constitucionales, legales, y

CONSIDERANDO:

GQue el articulo 209 de la Constitucién Politica dispone que las autoridades
auministrativas  deban  coordinar sus actuaciones para el adecuado
cumpliimicdsio de los fines del Estado.

Que el arlicule 2° de la Ley 1150 de 2007, adicionado por el articulo 94 de la
Loy 1474 de 2011, sefiala que la escogencia del conlratista se efectuara con
arreglo @ las modalidades de seleccion de licitacion publica, seleccion
abreviada, concurso de meritos, contratacion directa y seleccion de minima
cuaritia.

Que ol articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 establece que las
Enudades Estatales sometidas al Estatuto General de Contratacion de la
Adnenistracion Publica deberan contar con un Manual de Contratacion en el
gyue se seralen las funciones internas en materia contractual, las tareas que
deban acometerse por virtud de la delegacién o desconcentracion de
funciones, asi como las que se derivan de la vigilancia y control de la ejecucion
contractual.

Que la elaboracion y el contenido del Manual de Contratacion de la
Gobernacion del Departamento del Magdalena fue desarrollado de conformidad
cuii {0 preceptuado en la ley 80 de 1993, la ley 1150 de 2007, ley 1474 de
2011 decreto 1082 de 2015 y Lineamientos Generales para la Expedicion de
Manvales de Conlratacion No. LGEMC-01 expedido por Colombia Compra
chclente,

Que en atencion a los recientes lineamientos impartidos por Colombia Compra
Eficiente, se hace necesario ajustar el contenido del Manual de Contratacion de ’&
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la Entidad y establecer el procedimiento para realizar posteriores
odificaciones rclacionadas con las modalidades de seleccion, desarrollo de
estudios previos o frente a temas sustanciales para el tramite del proceso de
gestion contractual.

Que en mérito de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- Actualizar y adoptar el Manual de Contratacion de la
Gobernacion del Departamento del Magdalena, cuyo texto hace parte integral
del presente Decreto.

ARTICULO SEGUNDO.- Incorporar el proceso de contratacion y Sus
respectivos procedimientos al Manual de Procesos y Procedimientos adoptado
mediante Decreto Numero 822 de 2011.

ARTICULO TERCERO: EL presente Decreto rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga lodas las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

o
o

ROSA COTES DE ZURIGH
Gobernadora del Magdalena

#

/ e .,
LILA SILVA GOMEZ{ " EDUARDO ROPRIGUEZ OROZCO  +

Jefe Oficina de” Contratacion Jefe Oficina Asesora Juridica

su anexo; y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo

“Los arriba firmantes declaramos que hemos elaborado, proyectado y revisado el preserite documento y
nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma de la Gobernadora
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NATURALEZA JURIDICA DEL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA

De conformidad con la Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 298, los
departamentos tienen autonomia para la administracién de los asuntos seccionales y
la planificacién y promocion del desarrollo econémico y social dentro de su territorio en
los terminos establecidos por la Constitucion. Los departamentos ejercen funciones
administrativas, de coordinacién, de complementariedad de la accién municipal, de
intermediacion entre fa Nacién y los Municipios y de prestacién de los servicios que
determinen la Constitucién y las leyes. La ley reglamentara lo relacionado con el
ejercicio de las atribuciones que la Constitucion les otorga.

1.1 Objetivo del Manual de Contratacién

Este manual ha sido elaborado con la intencién de suministrar a todos los servidores
publicos y contratistas de la entidad una herramienta ilustrativa y de facil consulta, que
oriente, apoye y defina las responsabilidades de los intervinientes en los procesos
contractuales que adelanta el Departamento del Magdalena, de conformidad con las
disposiciones que rigen la materia, en atencién a los principios que orientan la funcion
publica previstos en la Constitucion Politica y en la ley, asi como los propios de la
contratacion estatal. De igual manera constituye, una norma de caréacter interno, que
regula los aspectos administrativos de tramite y desarrollo contractual, estableciendo
los procedimientos, tareas y actuaciones que deben adelantarse al interior de Ia
Gobermacion para la adquisicion de bienes, obras y servicios, necesarios para el
cumplimiento de sus fines estatales.

Las reglas establecidas, se ajustan a lo dispuesto en la normatividad legal aplicable
asi como los lineamientos expedidos por Colombia Compra Eficiente.

1.2 Marco leqal y régimen de contratacion del Departamento

» Constitucién Politica de Colombia de 1991.

* Decreto 777 de 1992. Por el cual se reglamentan la celebracidon de los
contratos a que refiere el inciso segundo del articulo 355 de Ia
Constitucién Politica.

» Decreto 1403 de 1992. Por el cual se modifica el Decreto 777 de 1992,

» Ley 99 de 1993 “por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente, se
reordena el Sector Publico encargado de la gestion y conservacion del
medio ambiente y los recursos naturales renovables, se organiza el
Sistema Nacional Ambiental, SINA” titulo V.

* Ley 80 de 1993. La presente Ley tiene por objeto disponer las reglas y
principios que rigen los contratos de las entidades estatales.

» Decreto 2459 de 1993. Por el cual se adoptan disposiciones en relacion
con los contratos a que se refiere el inciso segundo del articulo 355 de
la Constitucion Politica

« Ley 190 de 1995: por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la Administracién Publica y se fijan disposiciones con el fin
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de erradicar la corrupcion administrativa. Articulos 1, 3, 4, 5, 47, 80, 143
y 177.

» Decreto ley 2150 de 1995: Por el cual se suprimen y reforman
regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica. Articulo 37.

* Ley 489 de 1998: Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. Articulos 1 4,78y
81.

* Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones

» Decreto 393 de 2002. Por el cual se modifican parcialmente los
Decretos 856 de 1994 y 92 de 1998, por medio de los cuales se
reglamenta el funcionamiento del registro de proponentes en las
Cémaras de Comercio y se fijan las relativas a los registros de
proponentes y mercantil.

* Ley 816 de 2003. Por medio de la cual se apoya la Industria Nacional a
través de la contratacion publica.

» Decreto 2283 de 2003. Por el cual se reglamentan algunas operaciones
relacionadas con crédito publico. Articulo 2.

* Decreto 3629 de 2004. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 80
de 1993.

* Ley 1106 de 2006. Por medio de la cual se prorroga la vigencia de la
Ley 418 de 1997 prorrogada y modificada por las Leyes 548 de 1999 y
782 de 2002 y se modifican algunas de sus disposiciones. Articulos 6 y
7.

» Decreto 4660 de 2007. Por medio del cual se reglamenta el articulo 58
de la Ley 863 de 2003.

» Ley 1150 de 2007: Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.

» Decreto 3461 de 2007. Por medio de la cual se reglamenta el articulo 6°
de la Ley 1106 de 2006.

» Ley 1219 de 2008. Por la cual se establece el Régimen de Contratacién
con cargo a gastos reservados.

* Resolucion 05245 de 2011. Emitida por la Contraloria General de la
Republica. Por la cual se reglamenta la competencia para el control de
la Contratacion de Urgencia Manifiesta.

» Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de
corrupcidn y la efectividad del control de la gestion publica. Articulos 1,
2,4,5,6,10, 11,12, 77, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93,
94, 95, 96 y 135.

» Ley 1450 de 2011: Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo,
2010-2014. Articulos 32, 274 y 276.

» Decreto-Ley 019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica. Articulos 217, 218, 219, 220,
221,222,223, 224, 225, 231 y 232.
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* Decreto 1082 de 2015: Por medio del cual se expide el decreto Gnico
reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional.

1.3 Pincipios

Las acluaciones de los servidores publicos y contratistas intervinientes en el proceso
contractual del Departamento en virtud del interés general y del bien comun,
observaran los principios consagrados en la Constitucion Politica, la primera parte del
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, asi como
los vonlenidos en la Ley 489 de 1998, como son los principios de igualdad, moralidad,
eheacia, eficiencia, economia, celeridad, promocion de la competencia, manejo del
riesgo, transparencia, imparcialidad, publicidad, debido proceso, buena fe,
responsabilidad, planeacién, participacion, seleccién objetiva, primacia de lo sustancial
sobre lo formal (reglas de subsanabilidad), de la autonomia de voluntad, de la
prevalencia del interés plblico, de la reciprocidad de prestaciones, de la confianza
legitima, de la ecuacion financiera, asi como garantizar la libre concurrencia a los
procesos de contratacién y promocion de la competencia econdmica.

14 Competencia para adelantar procesos de seleccion v contratar

l.a competencia para adelantar procesos de seleccion y celebrar contratos a nombre
del Departamento del Magdalena se encuentra radicada en cabeza del Gobernador
{a). No obstante, dicho funcionario podra delegar total o parcialmente la competencia
pira desarrollar las etapas de los procesos de seleccion y/o celebrar contratos o
convenios, asi como desconcentrar la realizacién de procesos de contratacion en
tuncicnarios de nivel directivo, asesor o sus equivalentes, las cuales seran ejercidas
leniendo en cuenta las normas del Estatuto General de la Contratacién Publica,

disposiciones legales vigentes y las reglas contenidas en el presente manual de
contratacion.

1.5 Delegacion v desconcentracion

[zl Gobernador (a), podra delegar la competencia para la celebracion de contratos en
los funcionarios del nivel directivo, y asesor o sus equivalentes, en los términos
establecidos en los articulos 9, 10, 11y 12 de la ley 489 de 1998.
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CAPITULO Il
PROGRAMACION Y PLANEACION

2. 1 ’rogramacion de la Contratacion

Durinte esta etapa, la dependencia solicitante identificara la necesidad que se
pretende satisfacer (objeto a contratar) y ademas solicitara su inclusion en el Plan
Anual de Adquisiciones, el cual debe estar acorde con los objetivos y metas
plasimados en el Plan de Desarrollo Departamental.

2.2 Plan Anual de Adguisiciones

tn el Plan Anual de Adquisiciones, se incluird toda aquella adquisicion de bienes,
obras o servicios que deba contratar el Departamento durante cada vigencia fiscal, asi
como aquellos que necesiten de vigencias futuras, atendiendo a las partidas
presuptestales correspondientes.

Para su elaboracion se tendra en cuenta lo establecido en la normatividad vigente que
su 1eliera a este tema.

Los Servidores Publicos responsables de los proyectos de inversion o rubros de
lnneionamiento, deberan garantizar la programacion y ejecucion del Plan Anual de
Adquisiciones. Por o anterior, corresponde a cada dependencia realizar la
programacion de la contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos de
inversion ylo los rubros de funcionamiento de la entidad y solo se podra dar inicio a un

proceso de contratacion cuando éste se encuentre incorporado en el Plan Anual de
Adguisiciones.

I*ara que proceda la contratacién, el bien, obra o servicio que se pretenda adquirir
necesariamente debera estar relacionado en el plan anual de adquisiciones, lo cual
deboerd constar en el formato del estudio previo diligenciado para la contratacion.

2.7 1 Flaboracion

Lt Plan Anual de Adquisiciones contendra la proyeccion de las necesidades
contractuales  del Departamento, proceso a cargo de la Secretaria General,
coadyuvadas por la dependencia solicitante.

Tanto el plan Anual de Adquisiciones como sus modificaciones deberan ser aprobadas
por el Gobernador (a), y publicadas debidamente como una actualizacion del mismo.

No podrdn adquirirse bienes y servicios que no estén sefialados en el Plan Anual de
Adquisiciones,

2.¢.2 Cronograma

Para efectos de construccion y consolidacion del PAA, las diferentes Secretarias,
Olicinas, Gerencias y dependencias de la entidad, deberan radicar la informacion
sabre sus necesidades contractuales de adquisicion de bienes y servicios, acorde con
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¢l presupuesto anual de, a partir de Ia aprobacion presupuesto por parte de la

Asanmiblea Departamental y hasta el 10 de enero del afo siguiente, en la Secretaria
Goeneral,

27 3 Aprobacion

Venerto el plazo de presentacion de la informacion, y dentro de los cinco (05) dias
hahiles siguientes, la Secretaria General proyectara el Plan Anual de Adquisiciones del
Depantamento, el cual serd presentado y justificado ante el Despacho del Gobernador
(@) para su aprobacion.

£.2 4 Publicacién

LI Plan Anual de Adquisiciones se publicara en la pagina Web del Departamento y en
el HECOP antes del 31 de enero de cada vigencia fiscal, en los términos establecidos
en i oy, Dicha publicacion estara a cargo de la Oficina de Contratacién.

Law actualizaciones y modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones se publicaran en

la piagina Web y en el SECOP.

2.0 Avlualizacién y/o modificacion del Plan

Pare aclualizar y/o modificar el Plan Anual de Adquisiciones adoptado, cada
responisable del proyecto o responsable del rubro de funcionamiento debera tramitar la
solictnd - de  modificacion  ante el Secretario General, a través del formato
canespondiente sefialando la justificacion de la modificacion.

Ll Departamento a través de la Secretaria General actualizara el Plan Anual de
Aduuisiciones cuando: (i) haya ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores,
modalidad de seleccion, origen de los recursos; (ii) para incluir nuevas obras, bienes
y/o weivicios; (iii) excluir obras, bienes y/o servicios: o (iv) modificar el presupuesto
danual de adquisiciones.

La aclualizacion que se realice debera ser reportada a la Oficina de Contratacién para
su publicacion en el SECOP.

2.2 1i Ejecucion del Plan

Cadu responsable del proyecto o del rubro serd el encargado de velar que el proceso
confractual se ejecute en los tiempos sefialados en el plan anual de adquisiciones. No
obstante lo anterior, la Entidad no estd obligada a adelantar los procesos de
adynisicion que se enumeren en el Plan Anual de Adquisiciones.

2.2.7 Sequimiento del Plan

Cada responsable del proyecto o del rubro tomara las medidas internas necesarias
para garantizar el cumplimiento de la ejecucion del plan a su cargo.
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2.4 Plangagion Contractual

La Becielaria o Dependencia que genera la necesidad, elaboraré el borrador de los

enludios previos que justifican la contratacién. El citado borrador, debidamente
dilyjenciado, deberd describir de manera clara y detallada lo que se requiere
(I spevilicaciones  técnicas, cantidades, colores, caracteristicas, medidas,
deserpeiones. definiciones, entre otras) y sera remitido previamente, por correo
elictionico a la Oficina de Contratacion con el fin de que brinde la asesoria en los

Jupedlos juridicos, para lo cual se tendréa en cuenta los lineamientos establecidos por
Colombia Compra Eficiente.

Elprecedimiento de la Oficina de Contratacion, una vez reciba el estudio previo es el
sipionte:;

1. El Jefe de la Oficina de Contratacion sera el responsable de recibir el borrador
del estudio previo y asignarlo a cada uno de los profesionales que hagan parte
de la oficina o sean contratados para asesorar.

Una vez el profesional tiene asignado el estudio previo, procedera a realizar la
revision juridica del mismo.

J. Lis importante obtener la informacién clara y detallada por parte del area
solicitante ya que en ocasiones por falta de especificaciones los estudios

yeneran retrocesos que impactan de manera negativa en los tiempos de
entrega.

4. I"ara el desarrollo de un analisis claro y confiable, bien se puede un minimo de
2 cotizaciones, consultar paginas web especializadas o recurrir a analisis de
precios histéricos.

v. La entidad podra tomar como referencia los ofrecimientos econémicos de los
bienes o servicios que hayan sido adjudicados en procesos similares, con el fin
de estructurar del estudio de mercado.

G. Ll estudio previo acompafiado del andlisis del sector se radicara en la Oficina
de Contratacion, anexando obligatoriamente, certificado de disponibilidad
presupuestal y todos los documentos técnicos, tales como disefios, planos,
APUS, autorizaciones, fichas técnicas, muestras, analisis del sector suscrito,
colizaciones y en general los que correspondan segln el caso concreto, que
sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones o
Jel contrato, tal como lo exige la ley.

NUTA s responsabilidad de cada dependencia estar atento a los requerimientos que
lualice la Oficina de Contratacién, para lo cual debera estar permanentemente en

suordinacion. a fin de lograr un estudio coordinado y eficiente que responda la
necesidad a cubrir,
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CAPITULO Il
PROCESO CONTRACTUAL (SECCION | - ETAPA PRECONTRACTUAL)

J 1t eludios y Documentos Previos

Con onlerioridad a la apertura de los procesos de seleccion correspondientes, y en
oo de o contratacion directa antes de la celebracion del contrato, la Secretaria o

Diepe wlencia que genera la necesidad, debera elaborar los estudios previos que
jutitican la contrataciéon. Estos estudios estaran conformados por los documentos
defimivos que sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de
cendiiones o del contrato, de manera que los proponentes o el eventual contratista

lenpecivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la
anbidad asi como la distribucion de riesgos que la misma propone.

P01 elaboracién de los estudios previos, se requiere de un andlisis serio y completo
de la necesidad y la conveniencia para el logro de los objetivos institucionales. Debera
conlener la identificacion del objeto a contratar, el proceso legal requerido para la
cunliatacion, los aspectos técnicos y financieros y demas requisitos, y firmado por el

loncicnano (Secretario, Jefe de Oficina, Gerente o Asesor de Despacho) quien se
have responsable con su firma, de la calidad de la informacion plasmada y de su
coihcidoncia con la realidad.

Nuleo 1 responsabilidad de los estudios y documentos previos recae Unica y

crlivamente sobre el titular de la dependencia generadora de la necesidad que los
('I. Ii N

L:Folnebivo fundamental del estudio previo es analizar todas las variables gue pueden
atertar los procesos de  seleccion, los contratos y su futura ejecucion, dando
cumpimiento de esta manera a los principios que rigen la funcion administrativa, la
guntion fiscal, de que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica,
respeclivamente, y los propios de la contratacion estatal.

Lo onludios previos se pondran a disposicion de los interesados de manera
wiultanea con el proyecto de pliego de condiciones, cuando la modalidad de
cuntiatacion asi lo exija o con la Invitacion en caso de minima cuantia.

Ll centenido de los estudios y documentos previos podrd ser ajustado con
peuterioridad a la apertura del proceso de seleccion de que se trate. Lo anterior en
rason o las observaciones presentadas o a revisiones internas que realice la entidad,
pata o cual la dependencia solicitante debera remitir el estudio previo ajustado
denlacando de manera clara y precisa las modificaciones introducidas con el fin de
que e puedan publicar en el SECOP.

' cano gue la modificacién de los elementos minimos sefialados implique cambios
fundamentales en los mismos, el Ordenador del Gasto, en aras de proteger el interés

publico o social, podra revocar el acto administrativo de apertura del proceso de
seleccion que corresponda de conformidad con las disposiciones establecidas en el
Codigo Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Lt entudio previo debe contener:
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A La descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con el Proceso de
Contratacion

Hace referencia a las causas, carencias, utilidades o provechos que determinan la
necesidad de contratar el bien, obra o servicio, asi como las razones que sustentan la
contratacion del mismo, el cual, a su vez debe corresponder a la satisfaccion del
nteices general observando los postulados que rigen la funcion administrativa.

Degual manera el bien, obra o servicio a contratar debe encontrarse previsto en el
Plan Anual de Adquisiciones o el documento que haga sus veces y tener relacion con
¢l preveclo de inversién o rubro presupuestal del cual se derivan sus recursos
senatando el fin que apunta dentro del Plan de Desarrollo Departamental cuando se
licle do recursos de inversion.

Dentro de la descripcion de la necesidad, debe precisarse de manera puntual por qué
we requiere la contratacién del bien, obra o servicio, indicando el soporte técnico ylo
nermativo a que haya lugar. '

Do mual manera, en los estudios y documentos previos se debera dejar constancia del

andliei necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion
dende o perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de Andlisis
dul Rissgo,

Pura deseribir con claridad la necesidad que se desea satisfacer, puede responderse a
Ly preguntas: Que necesito; para que lo necesito y porque lo necesito, haciendo
mencion de las posibles opciones existentes para el logro del objetivo, explicando las
rranes que conllevan a determinar que la escogida es la mejor, la més conveniente.

Crnindu se trate de un proceso de Licitacion Plblica para contratar una obra el estudio
brevio debera sefialar si se requiere de interventoria externa para la verificacion del
cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista. En caso que se requiera, de
manera simuitanea con el estudio previo que justifica la escogencia del contratista

pana la ejecucion de la obra debera enviarse la solicitud para la seleccion del
intarventor.

Cada vez que se pretenda justificar la ejecucion de una obra, la dependencia
genvladora de la necesidad deberd entregar los estudios previos junto con los
estudios y disefios que permitan establecer la viabilidad del proyecto y su impacto
social, economico y ambiental. Esta condicion sera aplicable incluso para los contratos
que ncluyan dentro del objeto el disefio.

13 Descripeidn del Objeto a Contratar

Haco teferencia a la descripcion general de las actividades y/o servicios que se deben
ciectilar y/o de los productos que se deban suministrar con ocasion de la contratacion.
PDube precisarse el alcance del contrato a celebrar.

(. Objeto del Contrato

v Corresponde a la descripcién, detallada y precisa de los bienes, obras o
servicios que requiere contratar. Se sugiere tener en cuenta los siguientes
parametros para su estructuracion:
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v Dcbe iniciar con un verbo.

v Identificar el tipo de contrato a celebrar.

v No debe ser demasiado extenso.

¥ Debe coincidir con el registrado en el Plan Anual de Adquisiciones.

v No debe incluir las obligaciones contractuales.

v No debe ser demasiado especifico. Esto previendo posibles modificaciones al
contrato.

v El objeto del contrato, una vez pactado, es inmodificable, es por ello que debe
redactarse de manera clara y resumida.

1) L:specificaciones Técnicas del Bien o Servicio a Contratar

Conesponde a los requerimientos desde el punto de vista técnico, tales como,
descripeion técnica detallada, cantidades, unidad de medida, colores, definiciones,
unbediicaciones entre otras, que debe cumplir el bien, obra o servicio que se pretende
contratar. Debe explicarse las calidades, especificaciones y demas caracteristicas que
piiedan o deban reunir los bienes, las obras o los servicios, cuya contratacion,
adquisicion o disposicién se haya determinado necesaria, lo cual segun el caso debera
el Limbién la elaboracion de disefios, planos, analisis técnicos entre otros.

Lentio de las especificaciones técnicas, la dependencia solicitante de la contratacion
Jebeiaindicar si aplica lo siguiente:

Senvicios conexos. Entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del
objeto del contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos,
suporles lécnicos, entrega de manuales, etc.

Griande el cumplimiento del objeto del contrato implique la satisfaccién de estas
achvidades o servicios conexos, podra preverse en los pliegos de condiciones o en Ia
mvitacion, los diferentes plazos que tiene el contrato y la manifestacion clara de que se
iquidant una vez se cumpla con la obligacién o actividad principal, dejandose la

salvedud entre las partes sobre las actividades u obligaciones pendientes a cargo del
contiatista,

1 supetvisor o interventor del contrato sera quien verifique que estas actividades u
obliaciones pendientes se cumplan a cabalidad.

I Identificacion de autorizaciones, licencias y permisos requeridos para la ejecucion
del contrato

Cana parte de los estudios previos, la dependencia que requiera el bien, obra o
setvicio a contratar deberd efectuar los andlisis necesarios para determinar si antes de
imeikn el respectivo proceso contractual se requieren autorizaciones, licencias o
pennsos, y en caso de ser necesario tramitarlas ante las instancias correspondientes.
Enoei evento que el bien, obra o servicio a contratar requiera de autorizaciones,
licencis permisos ambientales o de curadurias urbanas, la dependencia solicitante
debera tramitarlos de manera previa a la radicacion de la solicitud para contratar
bienes y servicios y dejar constancia del cumplimiento de dicho tramite en los estudios
y documentos previos.

L caso de adquisicion de equipos de computo, programas informaticos y/o similares,
vl esludio previo debera contar con el visto bueno de la Oficina de Sistemas, para la
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conliguracion de las especificaciones técnicas de los productos y la compatibilidad con

lo:s equipos y programas del Departamento (en caso de ser necesario).

IYn caso de que la necesidad que se justifica corresponda a contrato de obra, el
entudio previo y el presupuesto estimado, deberan ser revisados previamente y contar
con of visto bueno de la Secretaria de Infraestructura.

I- Obligaciones del contratista

Deben estatlecerse las obligaciones a desarrollar, los productos a entregar, de
acnerdo al objeto a contratar. Para construir las obligaciones del contratista, debe
lenerwe en cuenta el objetivo que se pretende lograr con la contratacion, con la
finalkdad de determinar cudles son aquellas actividades puntuales o especificas que
debe realizar el contratista en cumplimiento del objeto pactado en el contrato. En
tralandose de tales obligaciones (especificas) deben sefialarse y relacionarse de
manera laxativa en el estudio previo con el fin de que el futuro contratista puede
elaborar su propuesta y que el supervisor o interventor pueda reclamar su ejecucion.

Eswslen obligaciones generales para todos los contratos, que por disposicion del
pesente manual son exigibles a todos los contratistas como son: Cumplir de buena fe
el obieto contratado, ejecutar el objeto contractual de acuerdo con el contenido de la

propucsta y en el plazo establecido, pagar los impuestos a que haya lugar, constituir la
ganmhia (en caso de requerirse), y en caso de adicionarse el contrato o de
pranogarse, actualizar las garantias, estar al dia con los aportes parafiscales,

colizando los montos legalmente establecidos, presentar informe(s) de gestidn en los
puriodon de tiempo que corresponda segln el plazo del contrato: y obligaciones
enpecticas destinadas al cumplimiento satisfactorio del (los) objetivo(s) propuesto(s) y
win las cuales seria imposible cumplir el fin de la contratacién. Las obligaciones

especiicas deben ser relacionadas en los estudios previos, luego consignadas en los
pliegos de condiciones 'y finalmente podran quedar incluidas dentro del texto
conbiactual, o hacer remision a los estudios previos.

Low encargados de diligenciar los estudios previos deben tener en cuenta que las
ubhgaciones varian de acuerdo a la naturaleza, modalidad y caracteristicas propias del
uhieto o celebrar en cada caso, teniendo especial cuidado en su determinacion pues
se conutituyen en herramienta fundamental que le permite al Departamento a través
de su mterventor y/o supervisor verificar objetivamente la ejecucion idénea y oportuna
delcontralo o exigir al contratista su cumplimiento.

G. Vbligaciones del Departamento

Lieheran precisarse las obligaciones de la entidad necesarias para desarrollar el objeto
del conlrato. De acuerdo con la naturaleza del contrato, debera detallarse las
obligaciones que adquiere el Departamento con la suscripcion del contrato, dentro de
las cuales se cuenta: pagar al contratista en la forma y términos establecidos en el
cunltato, suministrar oportunamente la informacién que requiere el contratista para el
cunplimento de sus obligaciones contractuales, realizar la supervision y/o interventoria
del contrato. Igualmente debera describirse aquellas obligaciones puntuales que
tounespondan de acuerdo con el objeto contractual.

H. Plao de ejecucion del contrato
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-+ kv estimacion del término en el que el contratista dara cumplimiento al objeto y
obliaciones pactadas. Debe ser razonable y posible de cumplir. Se estimara en

muses, dias habiles, dias calendario o estableciendo una fecha concreta para su
lerminacion.

I:s1e plazo debe comprender tanto los tiempos requeridos para el cumplimiento de las
obligaciones principales del contrato, como para las accesorias.

I-n el caso de entrega de productos, en contratos de consultoria, debera incluirse los
plasoss para la revision por parte del supervisor o interventor, y el de la realizacion de
ks apsles a que haya lugar por parte del consultor.

=0 la determinacion del plazo de ejecucion, la dependencia solicitante en la realizacion
de los estudios técnicos de la contratacién debera tener en cuenta los tiempos
adnunistrativos para el perfeccionamiento y legalizacion del contrato, asi como el
principio de anualidad presupuestal y el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC).
D¢ gual manera debe considerarse que previamente debera surtirse el proceso de
contratacion correspondiente, por lo que no sera posible establecer como punto de
nutida de ejecucion del contrato la fecha en la que se elabora el estudio previo.

I:l plaso que se determine para la ejecucion del contrato, debe ir en concordancia con
su naturaleza (de ejecucion instantdnea o de tracto sucesivo) y con la forma de pago;

quinlmente debera tenerse en cuenta las limitaciones establecidas en materia
presupuestal,

LI plico debe comprender tanto los tiempos requeridos para el cumplimiento de las
ohligaciones principales del contrato, como para las accesorias.

bn ol ciso de entrega de productos, en contratos de consultoria, debera incluirse los
phison para la revision por parte del supervisor o interventor, y el de la realizacidn de
los ayustes a que haya lugar por parte del consultor.

Cuando exista en un mismo contrato actividades principales y otras conexas, se

debera dejar claro en el estudio previo los plazos de ejecucién de cada una de ellas y
a parhe de qué momento inician.

l. Lo modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos.

Corresponde a las razones o argumentos legales que justifican la adopcion de
detenminada modalidad de seleccion y de los elementos que componen el estudio

previe. Los fundamentos juridicos de la contratacién de la modalidad de seleccidn a
adelantar seran los establecidos por la normatividad vigente.

J-Dereripeion del cargo /funcionario que ejercera la supervision del contrato.

Lot wupoervision  consistird en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contabie, y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, ejercida por el
Departamento a través del funcionario que se designa para tal fin, cuando para el
clecle no se requiere conocimientos especializados. Para la supervision, podra
contratar personal de apoyo de la actividad del supervisor, a través de los contratos de
prestacion de servicios que sean requeridos, pero en todo caso las decisiones,
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aulorizaciones y recibidos a satisfaccion deberan ser suscritos por el funcionario de
planta designado como supervisor.

i el estudio previo se determinara con precision el cargo, funcionario que ejercera Ia
supervision del contrato, el cual debe contar con perfil o experiencia que le permita
valorar y verificar la ejecucion del mismo. En el caso de requerirse interventoria
externa debera sefialarse expresamente tal condicion. Se recomienda que el
supervisor del contrato independiente de la denominacion del cargo sea una persona
onea en el entendido que posea los conocimientos necesarios para vigilar
chuienlemente el cumplimiento del mismo. En caso de cambios en la supervision el
nueve supervisor debe tener iguales o superiores caracteristicas gue su antecesor.

I Valor estimado del Contrato - Presupuesto Oficial

Corresponde al andlisis econdmico que soporta el valor estimado del contrato a
suscribir, temendo en cuenta entre otros costos, los siguientes: Honorarios de afios
anteriores,  variaciones de tasas de cambio, impuestos, contribuciones y pagos
barafiicales, seguros y garantias, costos de transporte e instalacion, utilidad,

admeisiracion e imprevistos y demas costos directos o indirectos necesarios para la
ejecieion del contrato.

e luncion de la dependencia solicitante, de acuerdo con el estudio de mercado y
anithsis del sector realizado, determinar el monto del presupuesto oficial. Cuando el
valor del contrato esté determinado por precios unitarios, el Departamento debera
inchir Ly forma como los calculd y soportar sus calculos de presupuestos en la
uslimacion de aquellos.

Tratandose de concursos de méritos, no se debera publicar las variables utilizadas
paita caleular el valor estimado del contrato y en cuanto a los concursos en materia de
anquitectura se debera tener en cuenta lo sefialado en el Decreto 2326 de 1995.

Stelcontrato es de concesion, no se debera publicar el modelo financiero utilizado en
st estructuracion, tal como lo sefiala la ley.

! valor estimado debe anotarse en pesos colombianos, discriminando el IVA, el cual
por disposicicn del presente manual se entiende incluido en el valor del contrato. En
cawu contrario, debera hacerse la salvedad, para que sea tenida en cuenta al
momento de expedir la disponibilidad y registro presupuestal por parte de presupuesto.

Previamente, la dependencia que genera la necesidad, debe haber realizado consulta
a i Becrelaria de Hacienda, sobre la disponibilidad de recursos presupuestales para
amparar la obligaciéon que se pretende contraer con la celebracion del contrato y los
rubros que la componen; actividad que se demuestra anexando al estudio previo, el
certificado de disponibilidad presupuestal expedido por Presupuesto, de acuerdo con
la solicitud y con el diligenciamiento del siguiente recuadro, que detalla fa informacion
exirafda de la certificacion.

Entodo caso la dependencia solicitante y el profesional de presupuesto seran los
lesponsables de la escogencia del rubro presupuestal que se debe afectar, de acuerdo
con los preceptos legales, para la ejecucion del contrato.
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Los contratos que no requieren certificado de disponibilidad presupuestal son aquellos
sobre los cuales el Departamento no causa erogacion alguna en su presupuesto tales
cumo. los convenios que celebre en los que reciba dinero, los contratos de

anendamiento en los que actué en calidad de arrendador, los comodatos, usufructo,
entre olros.

L. Vanables Consideradas para Calcular el Presupuesto Oficial (Estudios De Mercado/
[Zstuchos Del Sector)

i estimar el valor del contrato, se hace necesario indicar las variables utilizadas
para caleular el presupuesto de la contratacion y los rubros que lo componen. Cuando
ol valor del contrato sea determinado por precios unitarios, se debera incluir la forma

como se calculd para establecer el presupuesto y soportar los calculos para su
eslimacion,

L2t tuncionario responsable, se contactara directamente con la Oficina de Contratacion
O remitird por correo electrénico las especificaciones del bien o servicio que requiera
estudio de mercado, con la finalidad de obtener el apoyo necesario para la realizacion

de uclividades tendientes a calcular el presupuesto oficial, previo analisis del sector
correspondiente.

Lo antenor en aras de establecer los costos y valores unitarios que a precios de
muereado reales, podria demandar la celebracion y ejecucion del contrato, consultando
precius, especificaciones, cantidad de bienes, obras y servicios etc.

Debera detallarse claramente las especificaciones técnicas de los bienes o
caracleristicas de los servicios a contratar con la finalidad de permitir la correcta
renlizacion del estudio de mercado. La calidad de la informacién plasmada en el
estudio de mercado y el analisis del sector sera responsabilidad del funcionario que
stiseribe el estudio previo.

Cuon respecto a los estudios previos cuyo objeto a contratar implique la ejecucion de
wbres, es imperativo contar con el presupuesto elaborado por la Secretaria de
lntruestructura, el analisis de precios unitarios (cuando aplique) y el visto bueno
raspectvo en el estudio, por parte de dicha dependencia asi como en el
correspondiente anadlisis del sector.

M. I-orma de pago del valor del contrato.

D acuerdo con la naturaleza de la contratacién y los lineamientos presupuestales del
Duepartamento, la forma de pago definida debe mantener las condiciones economicas

exiitentes al momento de la suscriocion del contrato y facilitar su ejecucion al
condratista.

Por 1egla general, sélo se estableceran pagos contra servicio prestado, bien o
praduclo entregado, recibido a satisfaccion por el supervisor o interventor del contrato
y actedilacion de estar al dia en la seguridad social y parafiscales. Cuando se trate de

contiatos de obra publica el dltimo pago podra ser contra acta de liquidacion del
contrato.

Para cada pago pactado debera establecerse el porcentaje o valor y los requisitos de
tramitar el mismo.
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Para ka periodicidad o modalidad de los pagos debera tenerse en cuenta el Programa
Anual Mensualizado de Caja (PAC).

£ los estudios previos se debera sefialar:

v El monto del anticipo o pago anticipado si lo hubiere, que no podra exceder del

50% del valor total del contrato.

tzl porcentaje de amortizacién, se efectuara preferiblemente en los primeros

pagos del contrato.

v la constitucion de la garantia que debe otorgar el contratista con el fin de
amparar el buen manejo y correcta ejecucion del anticipo o en caso de pago
anticipado la garantia de devolucion del mismo.

La amortizacion es el porcentaje que descuenta el Departamento al contratista del
valor que reciba en cada pago, con el fin de compensar el valor entregado por ésta en
celidad de anticipo.

Conoel fin de salvaguardar los recursos del Estado, se efectian dos (2)
recomendaciones:

v~ No supeditar el inicio del plazo de ejecucioén de los contratos al giro de los
recursos pactados en calidad de anticipo o pago anticipado, toda vez que,
dentro del proceso de seleccion correspondiente, se efectuan exigencias y
revisiones orientadas a verificar la solvencia econdmica y técnica del
contratista que lo capacitan para iniciar la ejecucion del objeto contractual sin
condicionamientos econémicas.

v Ikn todo caso, el giro de recursos en cualquier modalidad debera efectuarse
hasta tanto se haya verificado el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del contrato.

Lentro de las distintas formas de pago que pueden llegar a pactarse en los contratos
se encuentran:

a) I'recios unitarios: Cuando el objeto del contrato se desagrega en capitulos o items
Jdoe obiay en el precio unitario de cada item de obra.

b) Acministracion delegada: Se presenta cuando se convienen unos procedimientos
pata que se reembolsen los verdaderos costos de ejecucion del objeto contratado y se
pacla un porcentaje a titulo de honorarios a favor del contratista

¢) Reembolsos de gastos y honorarios: Cuando se establece una metodologia para
que ¢t contratista financie la obra con sus propios recursos, pero donde el contratante,
punodicamente, le reembolsa los gastos efectuados y le reconoce unos honorarios,
genaralmente porcentaje sobre costos.

d) I"ecio Global: el valor establecido en la clausula de valor es vinculante y genera,
por lo mismo, obligaciones mutuas pues sefiala la contraprestacion a que tiene
derecho el contratista por su trabajo pero, a su vez, sefiala para él la obligacion de
elecular la totalidad de la obra por ese precio. Es por lo mismo, una clausula que
senaly el verdadero valor total del contrato, pues el contrato se celebrd a precio
detenninado.

¢) Honorarios: Se entiende por honorarios la remuneracion por servicios que una
pursona presta a otra persona natural o juridica, en la cual predomina el factor
intelectual sobre el téenico, material, manual o mecanico. Por lo general, este tipo de
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seviclos es prestado por personas con un titulo profesional, o con una gran

experencia y habilidad en un area especifica de conocimiento. La realizacion de este

ipo de servicios es propia de Profesiones liberales.

f) Por porcentajes: Se entiende por tales cuando el 100 por ciento del valor del

conlrato se divide por porcentajes.

Los modalidades correspondientes a los literales b) y ¢) se utilizan muy
frecuentemente para ejecutar partes de un contrato donde las dificultades de ejecucion
b hiicen muy oneroso, donde se presentan contingencias especiales o donde se hace
muy dilicil predecir el valor real de su ejecucion.

Para ios casos de contratos de obra, concesién, salud y los que se deban adjudicar
previe proceso de licitacion publica debera establecerse en el estudio previo la
obligatoriedad del contratista de constituir fiducia o patrimonio auténomo irrevocable
pald el manejo de recursos que constituyen el anticipo del contrato.

Guando por necesidad del servicio, se requiera pactar clausula de transporte terrestre
0 aereo, en el estudio previo se realizara el correspondiente analisis y justificacion
subite su pertinencia y procedencia.

N Acuerdos Internacionales y/o Tratados Libre Comercio

LI Departamento como entidad sometida al Estatuto General de Contratacién Publica
dehera observar las obligaciones que en materia de Acuerdos Internacionales y
Tatados de Libre Comercio (TLC) vinculen al Estado Colombiano, para lo cual se
venheard en los estudios previos, si la respectiva contratacion a realizar se encuentra
cobyada por los mismos. Para ello la dependencia solicitante de la contratacion en
conjunto con la Oficina de Contratacion debera hacer la respectiva verificacion.

Para el efecto el funcionario que elabora el estudio previo debera verificar:

= Sila cuantia del proceso lo somete al capitulo de compras publicas.

* Si la entidad estatal se encuentra incluida en la cobertura del capitulo de
compras publicas.

» Silos bienes y servicios a contratar no se encuentran excluidos de la cobertura
de! capitulo de compras publicas.

Paia e elaboracion del estudio previo debera consultarse la pagina del Ministerio de
Camerco, Industria y Turismo en coordinacion con la Agencia Nacional de
Contratacion Pablica, Colombia Compra Eficiente en la cual se mantiene publicada la
informacion actualizada relativa a los tratados vigentes en materia de contratacion
bublica, que permita realizar la verificacion a que se refiere el presente articulo.

Guando se identifiqgue que debe darse aplicacion a las reglas especiales incluidas en
lo Acuerdos Internacionales y Tratados de Libre Comercio, se debera tener en cuenta
lw previsiones que sobre los plazos se haga en el o los Acuerdos o Tratados
aphcables al respectivo proceso. Si una contratacién se encuentra cobijada por varios
Acuerdos Internacionales o Tratados de Libre Comercio, se debera adoptar los plazos
gue penmitan cumplir con la totalidad de cada uno de ellos para el respectivo proceso.

O Justilicacion de los factores de seleccion que permitan identificar la oferta mas
favorable
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Conziste en la explicacion de los motivos por los cuales la entidad hace uso de los

ciilerios de seleccion existentes, los cuales serviran de base para elegir al contratista

Cana en particular, En términos generales corresponde a las variables, condiciones o
Jehedtos que serdn objeto de calificacion Y que en ultimas determinaran la escogencia
del proponente: soportados en factores técnicos y economicos objetivos a efectos de
ablener 1 propuesta mas favorable para la entidad, de acuerdo con las modalidades

de conltratacion y teniendo en cuenta las diferentes alternativas de aplicacion para
Cada una,

P su determinacion se debera tener en cuenta lo siguiente:

4 Definir claramente Ia forma como se obtienen los puntos y/o porcentajes en
cada criterio, como se obtienen los maximos y los minimos y/o como se
acumulan.

+ La capacidad juridica, las condiciones de experiencia, la capacidad financiera y
organizacional de los proponentes seran objeto de verificacién de cumplimiento
como requisitos habilitantes, por o cual no se les otorgara puntaje.

P. Requisitos Habilitantes: capacidad juridica, capacidad financiers, condiciones de
Lrperiencia. (Capacidad residual solo para obra)

Bon aquellos requisitos de orden juridico, financiero o de experiencia, que debe
ostentar y demostrar el oferente al momento de presentar la propuesta y que permiten
que ki misma pueda ser objeto de evaluacién. Se determinan teniendo en cuenta el
resgo del proceso de contratacion, el valor estimado para el contrato, el analisis de|
seelor econoémico y de los proveedores. Generalmente se verifican a través de
documentos  tales como: cédula de ciudadania, certificado de existencia y
representacion  legal, autorizacion para contratar conferida por el drgano de
administracion respectivo en caso que sea requerido, del registro Gnico de
broponentes en caso que sea permitida su exigencia, certificado de cumplimiento de
aporles parafiscales, estados financieros, registro Unico tributario, certificaciones de
eXperiencia, entre otros. La Capacidad financiera debe consultar en todo caso las
coidiciones del objeto a contratar y estar acorde para cada tipo de contratos y a los
lincamientos que sobre el particular expida Colombia Compra Eficiente o entidad que

La determinacion de estos, sera de responsabilidad conjunta entre el funcionario que
elabora ¢l estudio previo y la Oficina de Contratacidn.

En o que respecta a la capacidad residual cuando el proceso a adelantar sea la
contratacion de una obra, (excepto en Ia minima cuantia) se fijard la capacidad
residual de conformidad con las normas que regulan la materia, la cual ademas debera
tener en cuenta la existencia o no de anticipos.

Q. Fictores de escogencia y calificacién

Estos fuclores se determinan de acuerdo con la modalidad de contratacion aplicable, a
mancra de ejemplo se enuncian:
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Licitacion Publica

La ponderacion de los elementos de Calidad (técnico) y precio (econdmico)
soportados en puntajes o férmulas.

La ponderacién de los elementos de calidad (técnico) y precio (econdmico) que
representen la menor relacion de costo-beneficio para el Departamento.

Concurso de Méritos

La oferta mas favorable a la entidad sera aquella que presente la mejor calidad
(idoneidad del proponente, idoneidad del equipo de trabajo y metodologia), con
independencia del precio.

Seleccion abreviada — Menor Cuantia

La ponderacion de los elementos de Calidad (técnico) y precio (econdmico)
soportados en puntajes o férmulas.

La ponderacion de los elementos de calidad (técnico) y precio (econdmico) que
representen la menor relacion de costo-beneficio para el Departamento.

Seleccion abreviada — Subasta Inversa
Aquella con el menor precio (no se asigna puntaje).

Minima Cuantia
Aquella con el menor precio (no se asigna puntaje).

Contratacion Directa
No se necesita la presentacion de varias ofertas.

Se suscribe el contrato con la persona natural o juridica que esté en capacidad de

ejecutar el contrato, de acuerdo con las causales consagradas en la ley para esta
modalidad de seleccion.

El establecimiento de dichos requisitos debe guardar proporcion con el alcance del

objeto a contratar, la cuantia y la responsabilidad que asumira el contratista gue sea
elegido.

En caso de empate entre las ofertas presentadas se debera tener en cuenta el mayor
puntaje obtenido en los factores de escogencia en los términos del pliego de
condiciones conforme a lo sefialado por las normas que regulen la materia o aquellas
que los modifiquen.

Como método aleatorio para seleccionar el oferente frente a la presencia del empate
se debera acudir al mecanismo de balotas. Antes de la realizacion de! sorteo, debera
explicarse a los asistentes las condiciones para la realizacion del mismo.

R. Elandlisis de riesgo y la forma de mitigarlo

Se debera evaluar el riesgo que el proceso de contratacién presenta para el
cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con la reglamentacion aplicable.
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Se entienden como riesgos involucrados en la contratacidn, todas aquellas
circunstancias previsibles, que se presentan durante el desarrolio y ejecucion del
contrato, y que pueden alterar el equilibrio financiero del mismo.

El riesgo sera previsible en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable en
condiciones normales.

La tipificacion, estimacién y asignacion, del riesgo previsible corresponde al analisis
sobre los riesgos inherentes a la naturaleza y al objeto del mismo, destacando la forma
de prevenirlos y/o mitigarlos e indicando la parte que debe asumirlos.

Entre los factores a considerar se incluyen: los riesgos que afectan el equilibrio
contractual directamente, riesgos colaterales al contrato, los riesgos del proceso,

barreras de capacidad; econdmicas, operacionales y administrativas que pueda
presentar el contratista.

La Estimacién corresponde a la valoracion del riesgo sopesando la probabilidad
(frecuencia histérica, lapso de ocurrencia, opinién de expertos) vs. la consecuencia
apreciable en términos econdmicos.

Para efectos de la tipificacion, asignacion y estimacion de riesgos se debera tener en
cuenta las directrices que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente o entidad
que la sustituya y a su vez se diligenciara la matriz de riesgo correspondiente. Ademas

se recomienda revisar el documento Conpes 3714 de 2011 sobre la clasificacion de
los riesgos.

El analisis de los riesgos de la contratacion es un trabajo serio, que debe ser

elaborado por grupos interdisciplinarios teniendo en cuenta la incidencia econdmica
que tiene sobre el contrato de que se trata.

S. Andlisis de exigencias de garantias destinadas a amparar los perjuicios de
naturaleza contractual o extracontractual, derivados del cumplimiento de! ofrecimiento
o del contrato, asi como la pertinencia division de las mismas.

Los funcionarios responsables de diligenciar los estudios previos, deberan realizar un
andlisis serio de las garantias a requerir las cuales deberén, ser coherentes con el
monto y la vigencia del contrato. Los amparos o coberturas de las garantias se
determinaran teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada

contrato, asi como los riesgos que se deban cubrir. Las garantias deberan ser
identificadas por el nombre que les confiera Ia ley.

Se entiende por mecanismo de cobertura del riesgo el instrumento otorgado por los
oferentes o por el contratista , en favor del Departamento o en favor de terceros, con el
objeto de garantizar, entre otros (i) la seriedad de su ofrecimiento; (i) el cumplimiento
de las obligaciones que para aquel surjan del contrato y de su liquidacién; (i) la
responsabilidad extracontractual que pueda surgir para la administracién por las
actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas; y (iv) los
demas riesgos a que se encuentre expuesta la administracion segun el contrato.

El mecanismo de cobertura del riesgo es por regla general indivisible, y sélo en los
eventos previstos en el articulo 2.2.1.2.3.1.3 del Decreto 1082 de 2015 o norma que lo
modifique, la garantia otorgada podra ser dividida por etapas contractuales. Asi por
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ejemplo, un contrato cuyo plazo se pacte por veinte 20 afios las polizas se expediran
por las diferentes etapas: Etapa de disefios, etapa de ejecucion, etapa de operacién y
etapa mantenimiento; en caso de que el contrato no incluya etapas se podran solicitar
las garantias por periodos anuales, bianuales entre otros que no sea superior a cinco 5
anos su vigencia.

La efectividad de la Garantia se realizara conforme lo establece el articulo
2.2.1.2.3.1.19 del citado decreto.

En toda modificacion al contrato se debe establecer las condiciones de las polizas, es
importante que el contratista notifique a la compafiia de seguros para que esta
proceda con los certificados de modificacién de manera oportuna y no se presenten
retroactividades que hacen complicado su expedicion.

Cuando el ofrecimiento sea presentado por un proponente plural bajo fa figura de
union temporal, consorcio o promesa de sociedad futura, la garantia debera ser
otorgada por todos los integrantes del proponente plural,

Las garantias que se soliciten en los procesos contractuales tendran que ser
expedidas a favor del DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA con NIT. 800.103.920-6.

En los procesos de contratacién los oferentes o contratistas podran otorgar
tnicamente, como mecanismos de cobertura del riesgo, cualquiera de las siguientes
garantias:

4 Contrato de seguro contenido en una poliza
# Patrimonio Auténomo
4 Garantia Bancaria.

A continuacién se encuentra un cuadro detallado que permite identificar los riesgos
que la ley establece deben ampararse a través de garantias:

RIESGOS O EVENTOS
NOMBRE QUE AMPARA LA VIGENCIA SUF S ARANDE LA
GARANTIA
1. Garantia de seriedad de la | 1. La no ampliacion de la | Desde la presentacion | Su valor debe ser de
Oferta: vigencia de la garantia de | de la oferta y hasta la | por lo menos el diez por
seriedad de la oferta cuando aprobacidn de la | ciento (10%) del valor
el plazo para la Adjudicacién | garantia de | de la oferta.
© para suscribir el contrato | cumplimiento del | Para Acuerdo Marco de
es prorrogado, siempre que | contrato (90 dias) Precio debe ser de mil
tal prérroga sea inferior a (1.000) SMMLV.
tres (3) meses. Para subasta inversa y
2. El retiro de la oferta en el concurso de
después de vencido el plazo méritos debe ser
fijado para la presentacion equivalente al diez por
de las ofertas. ciento (10%) del
3. La no suscripcién del presupuesto oficial
contrato sin justa causa por estimado del Proceso
parte del adjudicatario. de Contratacion.
4. La falta de otorgamiento Cuando el valor de la
por parte del proponente oferta o el presupuesto
seleccicnado de la garantia estimado de la
de cumplimiento del contratacion sea
contrato. superior a un milldn
(1.000.000) de SMMLV
se aplicaran las
siguientes reglas: 1. Si
el valor de la oferta es
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superior a un milldn
(1.000.000) de SMMLV
y hasta cinco millones
(5.000.000) de SMMLV,
la Entidad Estatal puede
aceptar garantias que
cubran al menos e! dos
punto cinco por ciento
(2,5%) del valor de la
oferta,

2. Si el valor de la oferta
es superior a cinco
millones (5.000.000) de
SMMLV y hasta diez
millones  (10.000.000)
de SMMLV, la Entidad
Estatal puede aceptar
garantias que cubran al
menos el uno por ciento
(1%) del valor de la
oferta.

3. Siel valor de la oferta
es superior a diez
millones  (10.000.000)
de SMMLV, la Entidad
Estatal puede aceptar
garantias que cubran al
menos el cero punto
cinco por ciento (0,5%)
del valor de la oferta.

2. Garantia de Cumplimiento

Buen Manejo y Correcta
inversion del Anticipo:
Cubre los perjuicios sufridos
por la Entidad Estatal con
ocasion de: (i) la no
inversion del anticipo; (ii) el
uso indebido del anticipo; y
(iii) la apropiacion indebida
de los recursos recibidos en
calidad de anticipo.

Debe estar vigente
hasta la liquidacion
del contrato o hasta la
amortizacion del
anticipo, de acuerdo
con lo que determine
la Entidad Estatal,

El valor de esta garantia
debe ser el ciento por
ciento (100%) de la
suma establecida como
anticipo, ya sea este en
dinero o en especie.

Devolucién  del pago
anticipado:
Este amparo cubre los

perjuicios sufridos por la
Entidad Estatal por la no
devolucion total o parcial del
dinero entregado al
contratista a titulo de pago
anticipado, cuando a ello
hubiere lugar.

Debe estar vigente
hasta la liquidacion
del contrato o hasta
que la Entidad Estatal
verifique el
cumplimiento de todas
las actividades o la
entrega de todos los
bienes o servicios
asociados al pago
anticipado, de
acuerdo con lo que
determine la Entidad
Estatal.

El valor de esta garantia
debe ser el ciento por
ciento (100%) del monto
pagado de forma
anticipada, ya sea este
en dinero o en especie.

Cumplimiento del
Contrato:

Cumplimiento del contrato.
Este amparo cubre a la
Entidad Estatal de los
perjuicios derivados de:

(a) el incumplimiento total o
parcial del contrato, cuando
el incumplimiento es impu-
table al contratista;

(b) e! cumplimiento tardio o
defectuoso del contrato,
cuando el incumplimiento es
imputable al contratista; (c)
los dafios imputables al
contratista por  entregas
parciales de la obra, cuando

Debe  tener una
vigencia mi{nima hasta
la  liquidacion  del
contrato

El valor de esta garantia
debe ser de por lo
menos el diez por ciento
(10%) del valor del
contrato a menos que el
valor del contrato sea
superior a un millén
(1.000.000) de SMMLV,
caso en el cual la
Entidad Estatal aplicara
las siguientes reglas:

1. Si el valor del
contrato es superior a
un millén (1.000.000) de
SMMLV vy hasta cinco
millones (5.000.000) de
SMMLV, la  Entidad
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el contrato no prevé
entregas parciales; y

(d) el pago del valor de las
muitas y de la clausula penal
pecuniaria.

Estatal puede aceptar—[
garantias que cubran al
menos el dos punto
cinco por ciento (2,5%)
del valor del contrato.

2. Si el valor del
contrato es superior a
cinco mitlones
(5.000.000) de SMMLV
y hasta diez millones
(10.000.000) de
SMMLV, la Entidad
Estatal puede aceptar
garantias que cubran al
menos el uno por ciento
(1%) del valor del
contrato.

3. Si el valor del
contrato es superior a
diez millones
(10.000.000) de
SMMLV, la Entidad
Estatal puede aceptar
garantias que cubran al
menos el cero punto
cinco por ciento (0,5%)
del valor del contrato.

4. Colombia Compra
Eficiente debe
determinar el valor de la
garantia Gnica de
cumplimiento del
Acuerdo  Marco de
Precios de acuerdo con
el objeto, el valor, la
naturaleza y las
obligaciones contenidas
en este

4. Pago de Salarios,
Prestaciones Sociales
Legales e Indemnizaciones
Laborales. Este am-paro
debe cubrir a la Entidad
Estatal de los perjuicios
ocasionados por el
incumplimiento de las
obligaciones laborales del
contratista derivadas de la
contratacion del personal
utilizado en el territorio
nacional para la ejecucion
del contrato amparado.

La Entidad Estatal no debe
exigir una garantia para
cubrir este Riesgo en los
contratos que se ejecuten
fuera del territorio nacional
con personal contratado bajo
un régimen juridico distinto
al colombiano.

Esta garantia debe
estar vigente por el
plazo del contrato y
tres (3) aftos mas.

El valor de la garantia
no puede ser inferior al
cinco por ciento (5%)
del valor total del
contrato.

5. Estabilidad y Calidad de
la Obra. Este amparo cubre
a la Entidad Estatal de los
perjuicios ocasionados por
cualquier tipo de dafio o
deterioro, imputable  al
contratista, sufrido por la
obra entregada a
satisfaccion.

Esta garantia debe
estar vigente por un
término no inferior a
cinco (5) arios
contados a partir de la
fecha en la cual la
Entidad Estatal recibe
a satisfaccion la obra.
La Entidad Estatal
puede aceptar que
esta garantia tenga

La Entidad Estatal debe
determinar el valor de
esta garantia en los
pliegos de condiciones
de la Contratacién, de
acuerdo con el objeto, el
valor, la naturaleza y las
obligaciones contenidas
en el contrato.
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una vigencia inferior a
cinco (5) afios previa
justificacion técnica de
un  experto en Ia
materia  objeto  del
contrato,

6. Calidad del Servicio.
Este amparo cubre a la
Entidad Estatal por los
perjuicios derivados de la
deficiente calidad del
servicio prestado.

La Entidad Estatal
debe determinar el
plazo de fa garantia
de acuerdo con el

objeto, el valor, la
naturaleza y las
obligaciones

contenidas en el
contrato, En los
contratos de
interventoria, la
vigencia de este
amparo debe ser igual
al plazo de la garantia
de estabilidad del
contrato principal en
cumplimiento del
paragrafo del articulo
85 de la Ley 1474 de
2011

La Entidad Estatal debe
determinar el valor de la
garantia de acuerdo con
el objeto, el valor, la
naturaleza y las
obligaciones contenidas
en el contrato.

7. Calidad y Correcto
Funcionamiento de los
Bienes. Este amparo debe
cubrir la calidad y el correcto
funcionamiento de los
bienes que recibe la Entidad
Estatal en cumplimiento de
un contrato.

La Entidad Estatal
debe determinar el
plazo de la garantia
de acuerdo con el
objeto, el wvalor, Ia
naturaleza, las
obligaciones

contenidas en el
contrato, la garantia
minima presunta y fos
vicios ocultos.

La Entidad Estatal debe
determinar el valor de la
garantia de acuerdo con
el objeto, el valor, la
naturaleza, las
obligaciones contenidas

en el contrato, la
garantia minima
presunta y los vicios
ocuitos,

3. Responsabilidad
Extracontractual

Civil

La responsabilidad
extracontractual de la
administracién derivada de
las actuaciones, hechos u

omisiones de sus
contratistas o]
subcontratistas  solamente

puede ser amparada con un
contrato de seguro.

La vigencia de esta
garantia debera ser
igual al periodo de
ejecucion del contrato.

El valor asegurado por
los contratos de seguro

que amparan la
responsabilidad civil
extracontractual no

debe ser inferior a;

1. Doscientos  (200)
SMMLV para contratos
cuyo valor sea inferior o
igual a mil quinientos
(1.500) SMMLV.

2. Trescientos (300)
SMMLV para contratos
cuyo valor sea superior
a mil quinientos (1.500)

SMMLV e inferior o
igual a dos  mil
quinientos (2.500)
SMMLV.,

3. Cuatrocientos (400)
SMMLV para contratos
cuyo valor sea superior
a dos mil quinientos
(2.500) SMMLV e
inferior o igual a cinco
mil (5.000) SMMLV.

4. Quinientos  (500)
SMMLV para contratos
cuyo valor sea superior
a cinco mil (5.000)
SMMLV e inferior o
igual a diez mil (10.000)
SMMLYV,

5. El cinco por ciento
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(5%) del valor del
contrato  cuando este‘
sea superior a diez mi!
(10.000) SMMLYV, caso
en el cual el valor
asegurado debe ser
maximo setenta y cinco
mil (75.000) SMMLV.

T. Excepciones al otorgamiento del mecanismo de cobertura del riesgo

Las garantias no son obligatorias en los contratos de empréstito, interadministrativos,
de seguro, de arrendamiento y en los contratos cuyo valor sea inferior al diez por
ciento (10%) de la menor cuantia prevista para el Departamento.

En los contratos de prestacion de servicios cuyo valor sea superior a la menor cuantia,
se podra solicitar garantias acordes con el objeto a contratar.
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CAPITULO IV

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO, INCLUYENDO SU
ELABORACION, EXPEDICION, PUBLICACION, ARCHIVO Y DEMAS ACTIVIDADES
DE GESTION DOCUMENTAL

La Oficina de contratacion, sera el responsable de la elaboracién y proyeccion de los
documentos y actos administrativos requeridos para la gestién contractual.

Los funcionarios encargados de sustanciar el proceso de contratacion respectivo,
deberan hacer seguimiento a la correcta publicacién del documento, verificando que
coincida en tiempo y en contenido con lo planeado. En caso de evidenciar alguna
inconsistencia debera adoptar las medidas pertinentes a fin de corregir el error e
informar sobre el particular al ordenador del gasto para que se surta el tramite para la
nueva publicacion.

La custodia de los documentos del proceso de seleccidn, es decir los documentos
relacionados con los estudios previos, comunicaciones, pliegos de condiciones, avisos
de convocatoria, propuestas presentadas, informes, contrato entre otros, estara a
cargo de la Oficina de Contratacion.

El archivo y la custodia final de la carpeta tnica del contrato a cargo de la Oficina de
Contratacion, se ajustara a los plazos y condiciones establecidas en las Tablas de
Retencion Documental que para este tipo de documentos establezca el Departamento;
una vez vencido el plazo de custodia, la Oficina de Contratacion procedera con sy
transferencia documental al Archivo Central para su destinacion final.

PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA

N° ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE TIEMPO

1 | Recibo de los estudios Estudio previo con los Dependencia solicitante Quince dias habiles
previos y sus anexos. soportes  electronicamente
Asignacion del proceso | radicado
para revision y tramite.

2 | Respuesta  sobre |a Mediante Mensaje Correo | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
revision del estudio con | electrénico Contratacion / Asesores | de Jos diez dias
observaciones (en caso externos contratados habiles siguiente al
de que ocurra) recibido

3 | Recibo de los estudios Estudio previos corregidos | Dependencia solicitante A maés tardar dentro
previos y sus anexos (en | con los soportes fisicamente de los cinco dias
caso de que ocurra) radicado { habiles siguiente al

recibido

4 | Elaborar Aviso de | Documentos revisados Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
Convocatoria, y de Contratacion / Asesores | de los cinco dias
proyecto de pliego de externos contratados habiles siguiente al
condiciones, asignacion recibido
del nimero.,

5 | Publicacion proyecto de Estudios previos publicados | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
pliego de condiciones, | en SECOP Contratacién / Asesores | de los cinco dias
aviso y estudios previos Proyecto de pliego de | externos contratados habiles siguiente al

condiciones publicado en recibido. El plazo de

SECOP publicacién del

Aviso publicado en SECOP proyecto de pliego es
de 10 dias habiles

6 | Recepcion de | Correo electrénico remisorio Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
observaciones al | a las dreas competentes de Contratacién / Asesores | del dia habil
Proyecto de pliegos de observaciones recibidas al externos contratados siguiente al recibido
condiciones y remitir al Proyecto de pliegos de de la observacion
area competente (en | condiciones
caso _de observaciones
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de tipo técnico, T
economico o financiero)

7 | Ajuste a estudio previo de Estudios previos corregidos | Dependencia solicitante 1 dia habil ‘,
acuerdo con las | y suscritos por el funcionario |
respuesta a las | responsable. i
observaciones |

8 | Proyectar las respuestas | Respuestas a | Areas competentes y | A mas tardar dentro
a las observaciones al observaciones al Proyecto | Profesional asignado de la | de los 2 dias habiles ‘
Proyecto de pliegos de | de Pliegos de condiciones Dependencia siguientes al recibido |
condiciones y remitir al de la observacion
Abogado designado para
la  sustanciacion  del
proceso con el fin de que
proceda a revisar las
respuestas

9 | Ajuste a proyecto de Proyecto de pliego de | Jefe Oficina de | 1dia habil
pliego de condiciones de condiciones ajustado Contratacién / Asesores
acuerdo con las externos contratados
respuesta a las
observaciones

10 | Elaborar Pliego de | Documentos revisados Jefe Oficina de | 1 dia habil
condiciones definitivo, Contratacion / Asesores
resolucién de apertura y externos contratados
estudios previos
ajustados

11 | Publicacidn de pliego de | Pliego  de condiciones | Jefe Oficina de | Una vez se obtenga
condiciones  definitivo Y | publicado en SECOP Contratacion / Asesores | el visto bueno.
resolucion de apertura Resolucion  de apertura | externos contratados
del proceso de seleccion, | publica publicada en
estudios previos | SECOP
ajustados (si hay lugar) Estudios previos ajustados

publicados en SECOP.

12 | Organizacion de la | Acta de audiencia de Jefe Oficina de | Al dia siguiente a la |
informacion requerida | revision y distribucion de Contratacién / Asesores publicacion del pliego :
para la audiencia de riesgos previsibles y de | externos contratados de condiciones
revision y asignacion de precision del contenido y definitivo
riesgos previsibles y de | alcance de los pliegos de
precision del contenido Yy | condiciones
alcance de los pliegos de Registro de asistencia
condiciones

13 | Elaborar documentos | Acta de visita al lugar de | Dependencia solicitante / | 1 dia habil antes de
requeridos para visita al ejecucion del contrato Jefe Oficina de | la visita
lugar de ejecucion del Registro de asistencia Contratacién / Asesores
contrato y coordinar la | Certificados de asistencia a | externos contratados
misma (si es del caso) visita al lugar de ejecucion

del contrato

14 | Recibir las observaciones Correo electrénico  a las Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
@ los Pliegos de | areas competentes  de | Contratacion / Asesores del dia habit
condiciones definitivos y | observaciones recibidas al externos contratados siguiente al recibido
remitir al area | pliego de condiciones de la observacion
competente (en caso de
observaciones de tipo
técnico, econdmico o
financiero)

15 | Proyectar las respuestas | Respuestas a | Dependencia solicitante / | A mas tardar dentro
a las observaciones a los observaciones a los Pliegos | Jefe Oficina de | de los dos 2 dias
Pliegos de condiciones Y | de condiciones definitivos Contratacién / Asesores habiles siguientes al
remitir al Abogado Adenda(s) externos contratados recibido.
designado para la Ordenador del gasto /
sustanciacion del Delegatario (Adenda)
proceso. A fin de que
revise las respuestas y
proyecte las Adendas (si

L es del caso)

16 | Obtencién de aprobacion Correo electronico y visto | Jefe Oficina de | Antes de los 3 dias
de publicacion de | bueno del ordenador del Contratacién / Asesores | habiles siguientes al
respuestas a | gasto externos contratados | inicio del plazo para
observaciones y adendas Ordenador del gasto presentar propuestas

en los horarios que
sefiala la ley y el
Decreto
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17 | Publicacion de adendas | Adenda publicada Jefe Oficina de | Hasta antes de tres

(cuando se requiera)

Contratacion / Asesores
externos contratados

dias anteriores a la
fecha del cierre. Y en
todo casc en el
horario comprendido
de7ama7pm

18 | Recepcion de propuestas Propuesta recibida para tal | Jefe Oficina de | El dia y hora fijado
fin Contratacién / Asesores | para el cierre
externos contratados

19 | Organizacién  de la | Apertura de propuestas. Jefe Oficina de | El dia y hora fijado
informacioén requerida | Acta de audiencia de cierre Contratacién / Asesores para el cierre
para la Audiencia de | Registro de asistencia externos contratados
cierre Documentos publicados en

SECQP

20 | Remision de propuestas | Oficio remisorio Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
a los integrantes del Contratacion del dia habil
Comité Evaluador siguiente al recibido

de las propuestas

21 | Verificacion del | Determinacion de oferentes | Comité Evaluador En el plazo sefalado
cumplimiento de | que pueden continuar el en el cronograma del
requisitos habilitantes y | proceso de seleccion proceso
de condiciones
adicionales si hay lugar a
ello

22 | Realizacién de la | Informe de  evaluacién | Miembros del  comité | En el plazo senalado
evaluacion por parte de | consolidado evaluador en el cronograma del
cada integrante  del | Publicacion del informe de | Jefe Oficina de | proceso
Comité y envio al Jefe | evaluacién Contrataciéon / Asesores
Oficina de Contratacion / externos contratados.

Asesores externos
contratados para
publicacion

23 | Solicitud de aclaraciones | Solicitudes de aclaraciones | Integrantes del Comité | En ol plazo sefialado
y explicaciones a los | alos proponentes evaluador y Jefe Oficina | en el pliego o en la
proponentes (cuando sea de Contratacion / | solicitud de
necesario) Asesores externos | subsanacion

contratados

24 | Publicacion de informe de | Informe — de evaluacion | Jefe Oficina de | 5dias habiles
evaluacion publicado en el SECOP Contratacion / Asesores

externos contratados

25 | Recepcion de | Correo electronico de | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
observaciones al informe | observaciones a los | Contratacion / Asesores | del dia habil
de evaluacion y remisién integrantes  del  Comité | externos contratados siguiente al recibido
a los integrantes del | Evaluador dependiendo la de la observacion
Comité Evaluador naturaleza de la observacion

26 | Proyectar las respuestas Respuestas a las | Miembro  del  Comité | A mas tardar dentro
a las observaciones al | observaciones al informe de | Evaluador de acuerdo con | de los dos (2) dia
informe de evaluacién evaluacion recibidas el contenido de la | habiles siguiente al

observacion recibido del correo
(podra ser mayor de
acuerdo con la
complejidad de Ia
observacion) en todo
caso respetando el
plazo establecido en
el pliego.

27 | Elaborar documentos | Acta de audiencia  de Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
requeridos para | adjudicacion o declaratoria | Contratacién / Asesores | del dia habil
Audiencia de | de desierta de! proceso | externos contratados siguiente al recibido
adjudicacion o | licitatorio la cual debe de las respuestas de
declaratoria de desierta | contener las respuestas a las observaciones al
del proceso licitatorio y | las observaciones al informe informe de
coordinar la misma de evaluacion. evaluacion

Registro de asistencia
Resolucion de adjudicacion
0 de declaratoria de
desierta.
28 | Dirigic el desarrollo de la | Acta  de audiencia de | Ordenador del Gasto Durante el término de

Audiencia de
adjudicacion o
declaratoria de desierta

adjudicacion o declaratoria
de desierta del proceso
licitatorio firmada

Apoyado por Jefe Oficina
de Contratacion /
Asesores externos

la audiencia
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del proceso licitatorio Resolucién de adjudicacion | contratados
o de declaratoria de desierta
firmada
29 | Publicacién del Acta de Documentos publicados en | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro

audiencia de adjudicacion

Resolucién de
adjudicacion
O Publicacién de Ia

Declaratoria de desierta
del proceso

SECOP

Contratacion / Asesores
externos contratados

de los (3) dias
habiles siguientes a
la audiencia o lo que
establezca el pliego
de condiciones

30

Suscripcion del contrato

Contrato suscrito por las
partes y publicado en el
SECOP

Contratista y ordenador
del gasto

En el plazo
establecido en el
pliego de condiciones

3

Liquidacion del Contrato

Acta de liquidacion de
mutuo acuerdo del contrato.
Resolucion de liquidacion
unilateral

Supervisor e interventor
del contrato con el apoyo
juridico de Jefe Oficina de
Contratacién / Asesores
externos contratados

A mas tardar dentro
de ios 4 meses
siguientes  a la
finalizacion del plazo
contractual para la
liquidacion  bilateral.
O en todo caso en el
plazo establecido por
1a ley

NOTA 1: Se debera tener en cuenta la

los tratados internacionales.

s reglas establecidas para el cumplimiento de

PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

@ ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE TIEMPO

1 Recibo de los estudios | Estudio previo con los | Dependencia solicitante Quince dias habiles
previos y sus anexos. soportes  electrdnicamente
Asignacion del proceso | radicado
para revisién y tramite.

2 | Respuesta sobre la | Mediante Mensaje Correo | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
revision del estudio con | electrénico Contratacion / Asesores | de los diez dias
observaciones (en caso externos contratados habiles siguiente al
de que ocurra) recibido

3 | Recbo de los estudios | Estudio previos corregidos | Dependencia soliciiante A mas tardar dentro
previos y sus anexos (en | conlos soportes de los cinco dias
caso de que ocurra) habiles siguiente al

recibido

4 | Elaborar Aviso de | Documentos revisados Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
Convocatoria, estudio Contratacién / Asesores | de los cinco dias
previo y de proyecto de externos contratados habiles siguiente al
pliego de condiciones, recibido
asignacion del nimero,

5 | Publicacion proyecto de | Estudios previos publicados | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
pliego de condiciones, | en SECOP Contratacion / Asesores | de los dos dias
aviso y estudios previos Proyecto de pliego de | externos contratados habiles siguiente al

condiciones publicado en recibido. El plazo de

SECOP publicacién del

Aviso publicado en SECOP proyecto de pliego es
de 5 dias habiles

6 | Recepcion de | Correo electrénico remisorio | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
observaciones al | a las dreas competentes de Contratacion / Asesores | del dia habil
Proyecto de pliegos de observaciones recibidas al | externos contratados siguiente al recibido
condiciones y remitir al Proyecto de pliegos de de la observacion
area competente (en | condiciones
caso de observaciones
de tipo técnico,
economico o financiero)

7 Ajuste a estudio previo de | Estudios previos corregidos | Dependencia solicitante 1 dia habil
acuerdo con las | y suscritos por el funcionario
respuesta a las | responsable.
observaciones

8 | Proyectar las respuestas Respuestas a | Areas  competentes Yy | A mas tardar dentro
a las observaciones al | observaciones al Proyecto | Profesional asignado de la | de los 2 dias habiles
Proyecto de pliegos de | de Pliegos de condiciones Dependencia siguientes al recibido
condiciones y remitir al de la observacian
Abogado designado para
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06

del
proceso con el fin de que

la  sustanciacion

‘ proceda a revisar las
L respuestas
) Ajuste a proyecto de Proyecto de pliego de | Jefe Oficina de | 1 dia habil
' pliego de condiciones de condiciones ajustado Contratacién / Asesores
acuerdo con las externos contratados
respuesta a las
observaciones

10 | Elaborar Pliego de | Documentos revisados Jefe Oficina de | 1 dia habil
condiciones definitivo, Contratacién / Asesores
resolucion de apertura y externos contratados
estudios previos

11 | Publicacién de pliego de Pliego  de  condiciones | Jefe Oficina de | Una vez se obtenga
condiciones  definitivo y publicado en SECOP Contratacidn / Asesores | el visto bueno.
resolucion de apertura | Resolucion de apertura | externos contratados
del proceso de seleccion, publica publicada en
estudios previos | SECOP
ajustados (si hay lugar) Estudios previos ajustados

publicados en SECOP.,

12 | Recepcion de | Manifestacion de interés | Jefe Oficina de | Dentro de los 3 dias
manifestacion de interés recibida y archivada en el | Contratacion /! Asesores | habiles siguientes al

expediente externos contratados acto de apertura

13 | Consolidacion del listado Listado de manifestacién de | Jefe Oficina de | A mas tardar al dia
de manifestaciones de | interés publicado en el | Contratacién / Asesores | siguiente contado a
interésypublicaciénjunto SECOP, externos contratados | partir del vencimiento
con el aviso de fijacion de | Adenda y aviso de sorteo | Ordenador del gasto del plazo para
fecha para la audiencia Publicado en SECOP (en publicar la lista de
de sorteo en caso de ser | caso de que sea manifestacién de
procedente procedente) interés

14 | Desarrollo de la | Acta de audiencia de Jefe Oficina de | En la hora y fecha
audiencia, sorteo Y | consolidacion de oferentes Contratacién / Asesores para la audiencia
elaborar el Listado de Registro de asistencia externos contratados
consolidacién  definitivo | Listado de consolidacion de 1‘
de oferentes (si es del | oferentes |
caso)

15 | Publicacion del acta de Publicacion de acta de Jefe Oficina de | Al dia siguiente a 1a
sorteo  junto con la | sorteo en el SECOP Contratacion / Asesores | realizacion de la
consolidacion  definitiva externos contratados | audiencia
de oferentes Ordenador del gasto

16 | Elaborar documentos | Acta de visita al lugar de | Jefe Oficina de | 1 dia habil antes de
requeridos para visita al ejecucion del contrato Contratacion / Asesores | Ia visita
lugar de ejecucion del Registro de asistencia externos contratados
contrato y coordinar la | Certificados de asistencia a
misma visita al lugar de ejecucion
(si es del caso) del contrato.

17 | Recibir las observaciones Correo  electrénico a las | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
a los Pliegos de | areas Ccompetentes  de | Contratacion / Asesores | del dia habil
condiciones definitivos y | observaciones recibidas af externos contratados siguiente al recibido
remitir al area | pliego de condiciones de la observacion
competente (en caso de
observaciones de tipo
técnico, econdmico o
financiero)

18 | Proyectar las respuestas ;| Respuestas a | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
a las observaciones a los observaciones a los Pliegos | Contratacion / Asesores de los dos 2 dias
Pliegos de condiciones Y | de condiciones definitivos externos contratados | habiles siguientes al
remitir al Abogado | Adenda(s) Ordenador del gasto / | recibido
designado para la Delegatario (Adenda)
sustanciacion del
proceso. A fin de que
revise las respuestas y
proyecte las Adendas (si
es del caso)

19 | Obtencidon de aprobacién | Correo electrénico ylo visto | Jefe Oficina de | Antes de los 3 dias
de publicacion de | bueno del ordenador del Contratacion / Asesores | habiles siguientes al
respuestas a | gasto ! externos contratados | inicio del plazo para
observaciones y adendas Ordenador de! gasto presentar propuestas

en los horarios que
L sefiala la ey y el

Decreto
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Publicacion de adendas
(cuando se requiera)

Adenda publicada

Jefe Oficina de
Contratacion / Asesores
externos contratados

Hasta un dia habil
antes de la fecha y
hora establecida para
el cierre

21 | Recepcién de propuestas Propuesta recibida para tal | Jefe Oficina de | El dia y hora fijado
fin Contratacién / Asesores | para el cierre
externos contratados

22 | Organizacion de la | Apertura de propuestas. Jefe Oficina de | El dia y hora fijado
informacién requerida | Acta de audiencia de cierre Contratacion / Asesores | para el cierre
para la Audiencia de | Registro de asistencia externos contratados
cierre, y coordinar el | Documentos publicados en
tramite de la diligencia SECOP

23 | Remision de propuestas | Oficio remisorio Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
a los integrantes del Contratacion del dia habil
Comité Evaluador siguiente al recibido

de las propuestas

24 | Realizacion de la | Informe de  evaluacion | Miembros del  comité | En el plazo sefialado
evaluacion por parte de | consolidado evaluador en el cronograma del
cada integrante del | Publicacion informe de | Jefe Oficina de | proceso
Comité y envio a Jefe | evaluacion Contratacién / Asesores
Oficina de Contratacion / externos contratados
Asesores externos
contratados para
publicacién

25 | Solicitud de aclaraciones | Solicitudes de aclaraciones | Integrantes del Comité | En el plazo sefialado
y explicaciones a los | alos proponentes evaluador y Jefe Oficina | en el pliego o en la
proponentes (cuando sea de Contratacion /| solicitud de
necesario) Asesores externos | subsanacion

contratados

26 | Publicacion de informe de | Informe  de evaluacién | Jefe Oficina de | 3 dias habiles
evaluaciéon publicado en el SECOP Contratacién / Asesores

externos contratados

27 | Recepcién de | Correo electronico  de | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
observaciones al informe | observaciones a los | Contratacién / Asesores | del dia habil
de evaluacién y remision | integrantes del  Comité externos contratados siguiente a! recibido
a los integrantes del | Evaluador dependiendo la de la observacién
Comité Evaluador. naturaleza de la observacion

28 | Proyectar las respuestas | Respuestas a las | Miembro del Comité | A mas tardar dentro
a las observaciones al | observaciones al informe de | Evaluador de acuerdo con | de los dos (2) dia
informe de evaluacion evaluacion recibidas por el | el contenido de fa | habiles siguiente al

ordenador del gasto observacion recibido del correo
(podra ser mayor de
acuerdo con la
complejidad de Ia
observacion) en todo
caso respetando el
plazo establecido en
el pliego.

29 | Proyectar para la firma | Acto  administrativo  de Ordenador del gasto, Jefe | A mas tardar al dia
del Ordenador del gasto | adjudicacion 0 de | Oficina de Contratacion / | siguiente al recibo de
el acto administrativo de | declaratoria  desierta  del Asesores externos | las respuestas a las
adjudicacion 0 | proceso de seleccion | contratados observaciones  del
declaratoria desierta. abreviada de menor cuantia comité.

30 | Publicacién del Acta de | Documentos publicados en | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
audiencia de adjudicacion | SECOP Contratacién / Asesores | de los (3) dias
Resolucion de externos contratados hébiles siguientes a
adjudicacion la audiencia o lo que
O Publicacién de Ia establezca el pliego
Declaratoria de desierta de condiciones
del proceso

31 | Suscripcion del contrato Contrato  suscrito por las | Contratista y ordenador | En el plazo

partes y publicado en el | delgasto establecido en el
SECOP pliego de condiciones
32 | Liquidacion del Contrato Acta de liquidacion de

mutuo acuerdo del contrato.
Resolucion de liquidacion
unilateral

Supervisor e interventor
del contrato con el apoyo
juridico de Jefe Oficina de
Contratacion / Asesores
externos contratados

A mas tardar dentro
de los 4 meses
siguientes a la
finalizacién del plazo
contractual para la
liquidacion bilateral.
O en todo caso en el
plazo establecido por
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NOTA: Se debera tener en cuenta las reglas establecidas para el cumplimiento de los

tratados internacionales y la convocatoria limitada a MYPIMES de acuerdo a la cuantia
del proceso.

PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA SUBASTA INVERSA PRESENCIAL

N°

ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE TIEMPO

1 Recibo de los estudios | Estudic previo con los Dependencia solicitante Quince dias habiles
previos y sus anexos. soportes  electronicamente
Asignacion del proceso | radicado
para revision y tramite.

2 | Respuesta  sobre la | Mediante Mensaje Correo | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
revision del estudio con | electrénico Contratacién / Asesores | de los diez dias
observaciones (en caso externos contratados habiles siguiente al
de que ocurra) recibido

3 | Recibo de los estudios | Estudio previos corregidos Dependencia solicitante A mas tardar dentro
previos y sus anexos (en | con los soportes de los cinco dias
caso de que ocurra) habiles siguiente al

recibido

4 | Elaborar Aviso de | Documentos revisados Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
Convocatoria, estudio Contratacion / Asesores | de los cinco dias
previo y de proyecto de externos contratados habiles siguiente al
pliego de condiciones, recibido
asignacion del nimero.

5 | Publicacién proyecto de | Estudios previos publicados | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
pliego de condiciones, | en SECOP Contratacion / Asesores | de los dos dias
ficha Técnica, aviso y | Proyecto de pliego de | externos contratados habiles siguiente al
estudios previos condiciones publicado en recibido. El plazo de

SECOP publicacion del
Aviso publicado en SECOP proyecto de pliego es
de 5 dias habiles

6 | Recepcion de | Correo electronico remisorio | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
observaciones al | a las dreas competentes de | Contratacién / Asesores | de! dia habil
Proyecto de pliegos de | observaciones recibidas al | externos contratados siguiente al recibido
condiciones y remitir al | Proyecto de pliegos de de la observacion
area competente (en | condiciones
caso de observaciones
de tipo técnico,
econdmico o financiero)

7 | Ajuste a estudio previo de | Estudios previos corregidos

Dependencia solicitante

1 dia habil

acuerdo con tas | y suscritos por el funcionario
respuesta a las | responsable.
observaciones
8 | Proyectar las respuestas | Respuestas a | Areas competentes y [ A mas tardar dentro
a las observaciones al | observaciones al Proyecto | Profesional asignado de la | de los 2 dias habiles
Proyecto de pliegos de | de Pliegos de condiciones Dependencia siguientes al recibido
condiciones y remitir al de la observacion
Abogado designado para
la  sustanciacion  del
proceso con el fin de que
proceda a revisar las
respuestas
9 | Ajuste a proyecto de | Proyecto de plego de | Jefe Oficina de | 1 dia habil
pliego de condiciones de | condiciones ajustado Contratacién / Asesores
acuerdo con las externos contratados
respuesta a las
observaciones
10 | Elaborar Pliego de | Documentos revisados Jefe Oficina de | 1 dia habil
condiciones definitivo, Contratacion / Asesores
resolucién de apertura y externos contratados
estudios previos
11 | Publicacién de pliego de | Pliego de  condiciones | Jefe

condiciones definitivo y
resolucion de apertura
del proceso de seleccion,
estudios previos
ajustados (si hay lugar)

publicado en SECOP
Resolucion de  apertura
publica publicada en
SECOP

Estudios previos ajustados
publicados en SECOP.

Oficina de
Contratacion / Asesores
externos contratados

Una vez se obtenga
el visto bueno.
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12 | Elaborar documentos | Acta de visita al lugar de | Dependencia solicitante 7 1 dia habil ante§ de

requeridos para visita al
lugar de ejecucion del
contrato y coordinar la
misma

(si es del caso)

ejecucion del contrato
Registro de asistencia
Certificados de asistencia a
visita al lugar de ejecucion
del contrato.

Jefe Oficina de
Contratacién / Asesores
externos contratados

la visita

13 | Recibir las observaciones | Correo electronico a las | Jefe Oficina de | A mas tardar denm
a los Pliegos de | areas competentes  de | Contratacion / Asesores del dia habil
condiciones definitivos y observaciones recibidas al | externos contratados siguiente al recibido
remitir al area | pliego de condiciones de la observacion
competente (en caso de
observaciones de tipo
técnico, econémico o
financiero)

14 | Proyectar las respuestas Respuestas a | Areas competentes y Jefe | A mas tardar dentro
a las observaciones a los observaciones a los Pliegos | Oficina de Contratacion / de los dos 2 dias
Pliegos de condiciones y | de condiciones definitivos Asesores externos | habiles siguientes al
remitir al Abogado | Adenda(s) contratados. recibido
designado para la Ordenador  del gasto
sustanciacion del (Adenda)
proceso. A fin de que
revise las respuestas y
proyecte las Adendas (si
es del caso)

15 | Obtencion de aprobacion Correo electrénico yio visto | Jefe Oficina de | Antes de los 3 dias
de publicacion de | bueno de! ordenador del Contratacion / Asesores | habiles siguientes al
respuestas a | gasto externos contratados | inicio del plazo para
observaciones y adendas . Ordenador del gasto presentar propuestas

en los horarios que
sefiala la ley y el
Decreto

16 | Publicacién de adendas Adenda publicada Jefe Oficina de | Hasta un dia habil

(cuando se requiera) Contratacion / Asesores | antes de la fecha y
externos contratados hora establecida para
el cierre

17 | Recepcion de propuestas Propuesta recibida para tal | Jefe Oficina de | El dia y hora fijado

fin Contratacién / Asesores para el cierre
externos contratados

22 | Organizacion de la | Apertura de propuestas. Jefe Oficina de | E! dia y hora fijado
informacion requerida | Acta de audiencia de cierre Contratacién / Asesores para el cierre
para la Audiencia de Registro de asistencia externos contratados
cierre, y coordinar el Documentos publicados en
tramite de la diligencia SECOP

23 | Remision de propuestas | Oficio remisorio Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
a los integrantes del Contratacion del dia habil
Comité Evaluador siguiente al recibido

de las propuestas

24 | Verificacion de requisitos Informe de verificacién de Miembros  del comité | En e plazo sefalado
habilitantes por parte de requisitos habilitantes y de | evaluador en el cronograma de!
cada integrante  del | la ficha técnica consolidado proceso
Comite

25 | Publicacién de resultado Resultado de la verificacion | Jefe Oficina de | 2 dias habiles a partir
de la verificacion de publicado en SECOP Contratacion / Asesores | de la publicacién del
requisitos habilitantes externos contratados informe

26 | Recepcion de | Correo electronico de | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
observaciones al informe observaciones a los | Contratacién / Asesores | del dia habit
de evaluacion y | integrantes  del  Comité externos contratados siguiente al recibido
subsanacion cuando | Evaluador dependiendo Ia de la observacién
hubiere lugar remision a naturaleza de la observacion
los integrantes del
Comité Evaluador

27 | Proyectar las respuestas Respuestas a las | Miembro  del Comite | A mas tardar dentro
a las observaciones al observaciones al informe de Evaluador de acuerdo con | de los dos (2) dias
informe de verificacion. evaluacion el contenido de Ja | habiles siguiente al
Revisar que se hayan observacion recibido del correo
subsanado los requisitos (podrd ser mayor de
habilitantes y emitir ef acuerdo con Ia
informe definitivo complejidad de 1la

observacién)

28 | Elaborar documentos | Registro de asistencia Jefe Oficina de | Un dia antes de la
requeridos para la_| Formularios de lance Contratacién / Asesores | fecha y hora para la
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audiencia publica de Registros de lances validos | externos contratados subasta
subasta inversa y { ordenados en forma
coordinar la misma ascendente

29 | Apertura de  sobres | Conclusion del menor valor Ordenador del gasto, Jefe | Durante la audiencia
econdémicos, puesta a Oficina de Contratacién / | de subasta
consideracién de los Asesores externos
miembros  del comité contratados, miembros del

evaluador comité
30 | Lances economicos y | Recomendacion del comite Proponentes, comité | Durante la audiencia
determinacion del menor | evaluador evaluador y ordenador del | de subasta
valor ofrecido gasto, Jefe Oficina de
Contratacién / Asesores
externos contratados
31 | Proyectar para la firma | Acto administrativo  de | Jefe Oficina de | Finalizada la
de! Ordenador del gasto adjudicacion o de | Contratacion / Asesores | audiencia de subasta
el acto administrativo de | declaratoria desierta del | externos contratados
adjudicacion o | proceso de seleccion
declaratoria desierta abreviada por subasta
32 | Publicacion de  acto | Acto administrativo  de | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
administrativo de | adjudicacion o] de | Contratacion / Asesores | de los (3) dias
adjudicacion o} de | declaratoria desierta del | externos contratados habiles siguientes a
declaratoria desierta de la | proceso de seleccién la audiencia o lo que
seleccion abreviada, acta | abreviada publicado en el establezca el pliego
de la audiencia, registro | SECOP de condiciones
de asistencia, lances
33 | Suscripcién del contrato Contrato suscrito por las | Contratista y ordenador | En el plazo
partes y publicado en el | del gasto establecido en el
SECOP pliego de condiciones
34 | Liquidacion de! Contrato Acta de liquidacién de interventor

mutuo acuerdo del contrato.
Resolucién de liquidacion
unilateral

Supervisor ¢
del contrato con el apoyo
juridico de Jefe Oficina de
Contratacién / Asesores
externos contratados

A mas tardar dentro
de los 4 meses
siguientes a la
finalizacion del plazo
contractual para Ila
liquidacion  bilateral.
O en todo caso en el
plazo establecido por
la ley

NOTA: Se debera tener en cuenta las reglas establecidas para el cu
tratados internacionales y la convocatoria limitada a MYPIMES de ac

del proceso.

mplimiento de los
uerdo a la cuantia

SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS CON
ACUERDO MARCO DE PRECIOS

N° ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE TIEMPO
1 | Registro de http://www.colombiacompra.gov.co/amp Jefe Oficina de | 2 dias habiles
usuario/ingreso a la | Usuario Registrado podra ingresar a la | Contratacién /
Tienda Virtual del | Tienda Virtual del Estado Colombiano Asesores externos
Estado Colombiano contratados
Ordenador de! gasto
2 | ldentificacion de los | Necesidad identificada Dependencia 2 dias habiles
bienes de generadora de fa
caracteristicas necesidad
técnicas  uniformes
que se requiera
adquirir
3 | Verificacién de la | Constancia de verificacion Jefe Oficina de | 1 dia habil
existencia de acuerdo Contratacién /
marco de precios Asesores externos
contratados
4 ! Recibo de la solicitud | Estudio previo con CDP y los soportes Jefe Oficina de | A mas tardar al
de adquisicion, junto | Fisicamente radicado Contratacion /| dia siguiente al
con los estudios Asesores externos | del recibido
previos CDP (ficha contratados
técnica) y entrega al
profesional asignado
para trémite
5 | Respuesta sobre la | Mediante Oficio o Jefe Oficina de | A mas tardar
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revision del estudio | Mensaje Correo electronico Contratacion / | dentro de los tres
con  observaciones Asesores externos | dias habiles
(en caso de que contratados siguiente al
ocurra) recibido por el
abogado
6 | Recibo de la solicitud | Estudio previos corregidos con los | Jefe Oficina de | A mas tardar
de contratacion, junto | soportes Contratacion / | dentro del dia
con los estudios Asesores externos | habil siguiente al
previos y sus anexos contratados recibido
(ficha  técnica) vy
entrega al profesional
asignado para
tramite. (en caso de
que ocurra)
7 | Andlisis de las | Documento de analisis Jefe Oficina de | 1dia habil
garantias Contratacion /
Asesores externos
contratados
8 | Elaboracion del | Solicitud de Compra Comprador en la | 1 dia habil + 5 de
contrato Tienda Virtual del | dias habiles para
Estado Colombiano la cotizacién
(Variable
dependiendo de
la necesidad)
9 | Suscripcion del | Orden de Compra Ordenador del gasto | 1 dia habil
contrato en la Tienda Virtual del

Estado Colombiano

NOTA: El Departamento podra adquirir bienes y servicios de caracteristicas técnicas

uniformes a través de acuerdo marco de

Decreto 1082 de 2015.

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS

precios teniendo en cuenta lo dispuesto en el

ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE TIEMPO

1 | Recibo de los estudios | Estudio previo con los | Dependencia solicitante Quince dias habiles
previos y sus anexos. soportes  electronicamente
Asignacion del proceso | radicado
para revision y tramite.

2 | Respuesta sobre la | Mediante Mensaje Correo | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
revision del estudio con | electrénico Contratacién / Asesores | de los diez dias
observaciones (en caso externos contratados habiles siguiente al
de que ocurra) recibido

3 | Recibo de los estudios | Estudio previos corregidos | Dependencia solicitante A mas tardar dentro
previos y sus anexos {en | con los soportes de los cinco dias
caso de que ocurra) habiles siguiente al

recibido

4 | Elaborar Aviso de | Documentos revisados Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
Convocatoria, estudio Contratacion / Asesores | de los cinco dias
previo y de proyecto de externos contratados habiles siguiente al
pliego de condiciones, recibido
asignacion del nimero.

5 | Publicacion proyecto de | Estudios previos publicados | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
pliego de condiciones, | en SECOP Contratacién / Asesores | de los dos dias
aviso y estudios previos Proyecto de pliego de | externos contratados habiles siguiente al

condiciones publicado en recibido. El plazo de

SECOP publicacion del

Aviso publicado en SECOP proyecto de pliego es
de 5 dias habiles

6 | Recepcion de | Correo electrénico remisorio | Jefe Oficina de | A més tardar dentro
observaciones al | a las dreas competentes de | Contratacién / Asesores | del dia habil
Proyecto de pliegos de | observaciones recibidas al externos contratados siguiente al recibido
condiciones y remitir al | Proyecto de pliegos de de la observacion
area competente (en | condiciones
caso de observaciones
de tipo técnico,
economico o financiero)

7 | Ajuste a estudio previo de | Estudios previos corregidos | Dependencia solicitante 1 dia habil
acuerdo con las | y suscritos por el funcionario
respuesta a las | responsable.
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observaciones

8

Proyectar las respuestas
a las observaciones al
Proyecto de pliegos de
condiciones y remitir al
Abogado designado para
la  sustanciacion  del
proceso con el fin de que

Respuestas a
observaciones al Proyecto
de Pliegos de condiciones

Areas” competentes y
Profesional asignado de la
Dependencia

A mas tardar dentro
de los 2 dias habiles
siguientes al recibido
de la observacion

proceda a revisar las
respuestas

9 | Ajuste a proyecto de Proyecto de pliego de | Jefe Oficina de | 1 dia habil
pliego de condiciones de | condiciones ajustado Contratacion / Asesores
acuerdo con las externos contratados
respuesta a las
observaciones

10 | Elaborar Pliego de | Documentos revisados Jefe Oficina de | 1 dia habil
condiciones definitivo, Contratacién / Asesores
resolucion de apertura y externos contratados
estudios previos

11 | Publicacién de pliego de Pliego de  condiciones | Jefe Oficina de | Una vez se obtenga
condiciones definitvo y | publicado en SECOP Contratacién / Asesores | el visto bueno.
resolucion de apertura | Resolucion  de apertura | externos contratados
del proceso de seleccion, | publica publicada en
estudios previos | SECOP
ajustados (si hay lugar) Estudios previos ajustados

publicados en SECOP,

12 | Recibir las observaciones | Correo  electrénico  a las | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
a8 los Pliegos de | dreas competentes de Contratacion / Asesores | del dia habil
condiciones definitivos y | observaciones recibidas al | externos contratados siguiente al recibido
remitir al drea | pliego de condiciones de la observacién
competente (en caso de
observaciones de tipo
técnico, econémico o
financiero)

13 | Proyectar las respuestas Respuestas a | Areas competentes y Jefe | A mas tardar dentro
a las observaciones a los | observaciones a los Pliegos | Oficina de Contratacion / | de los dos 2 dias
Pliegos de condiciones y | de condiciones definitivos Asesores externos | habiles siguientes al
remitir al Abogado | Adenda(s) contratados, recibido
designado para la Ordenador del gasto /
sustanciacion del Delegatario (Adenda)
proceso. A fin de que
revise las respuestas y
proyecte las Adendas (si
es del caso)

14 | Obtencion de aprobacion | Correo electronico ylo visto | Jefe Oficina de | Antes de los 3 dias
de publicacién de | bueno del ordenador del | Contratacion / Asesores | habiles siguientes al
respuestas a | gasto externos contratados inicio del plazo para
observaciones y adendas Ordenador del gasto presentar propuestas

en los horarios que
sefiala la ley y el
Decreto

16 | Publicacion de adendas | Adenda publicada Jefe Oficina de | Hasta un dia habil

(cuando se requiera) Contratacién / Asesores | antes de la fecha y
externos contratados hora establecida para
el cierre

16 | Recepcion de propuestas | Propuesta recibida para tal | Jefe Oficina de | El dia y hora fijado

fin Contratacién / Asesores | para el cierre
externos contratados

17 | Organizacion de la | Apertura de propuestas. Jefe Oficina de | El dia y hora fijado
informacion requerida | Acta de audiencia de cierre Contratacién / Asesores | para el cierre
para la Audiencia de | Registro de asistencia externos contratados
cierre, y coordinar el | Documentos publicados en
trémite de la diligencia SECOP

18 | Remisién de propuestas | Oficio remisorio Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
a los integrantes del Contratacién del dia habii
Comité Evaluador siguiente al recibido

de las propuestas

19 | Realizacion de la | Infforme de  evaluacion | Miembros  del comité | En el plazo sefialado
evaluacién por parte de | consolidado evaluador en el cronograma del
cada integrante  del | Publicacion informe de | Jefe Oficina de | proceso
Comité y envio para | evaluacion Contratacién / Asesores
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20 | Elaborar documentos | Acta de audiencia de | Jefe Oficina de | Un dia antes de la
requeridos para | definicion del orden de | Contratacion / Asesores | fecha fjada para la
Audiencia de definicion | calificacion y de apertura del | externos contratados, | celebracion de Ila
del orden de calificacién y | sobre economico con | Comité Evaluador, | audiencia

de apertura del sobre
econsmico con
verificacion de
consistencia y
adjudicacion o

declaratoria de desierta
del concurso de méritos y
coordinar la misma

verificacion de consistencia
y adjudicacion o declaratoria
de desierta del concurso de
méritos  la  cual debe
contener las respuestas a
las observaciones a los
informes de evaluacion.

Acta de acuerdo sobre el

alcance y el valor del
contrato
Registro  de  asistencia

Resolucion de adjudicacion
o de declaratoria de desierta

Ordenador del Gasto

21 | Dirigir el desarrollo de la | Acta de audiencia de | Ordenador del Gasto, | Durante el termino
Audiencia de definicion | adjudicacion o declaratoria | Comité evaluador, Jefe | establecido en el
del orden de calificacion y | de desierta del concurso de | Oficina de Contratacién / pliego
de apertura del sobre | méritos y publicacién en el | Asesores externos
econdmico con | SECOP contratados
verificacién de | Resolucion de adjudicacién
consistencia y | o de declaratoria de desierta
adjudicacion o | frmada y publicada en
declaratoria de SECOP
desierta del concurso de
méritos

22 | Suscripcion del contrato Contrato suscrito por las | Contratista y ordenador | En el plazo

partes y publicado en el | delgasto establecido en el
SECOP pliego de condiciones
23 | Publicacion de la oferta | Oferta publicada en el | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
ganadora SECOP Contratacion / Asesores | de los (3) dias
externos contratados habiles siguientes a
la audiencia o lo que
establezca el pliego
de condiciones
24 | Liquidacion del Contrato Acta de liquidacion de | Supervisor e interventor | A mas tardar dentro
mutuo acuerdo del contrato. | del contrato con el apoyo | de los 4 meses
Resolucién de liquidacién | juridico de Jefe Oficina de siguientes a la
unitateral Contratacién / Asesores | finalizacién del plazo
externos contratados contractual para la
liquidacion bilateral.
O en todo caso en el
plazo establecido por
la ley
PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

N° ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE TIEMPO

1 | Recibo de los estudios | Estudio previo con los Dependencia solicitante Quince dias habiles
previos y sus anexgs. soportes  electronicamente
Asignacion del proceso | radicado
para revision y tramite.

2 | Respuesta sobre la | Mediante Mensaje Correo | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
revision del estudio con | electrénico Contratacién / Asesores | de los diez dias
observaciones (en caso externos contratados habiles siguiente al
de que ocurra) recibido

3 | Recibo de los estudios | Estudio previos corregidos | Dependencia solicitante A mas tardar dentro
previos y sus anexos (en | con los soportes de los cinco dias
caso de que ocurra) hébiles siguiente al

recibido

4 | Aviso de convocatoria | Aviso de convocatoria | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
para la precalificacion en | revisado por el Asesor de | Contratacién / Asesores | de los cinco dias
el concurso de méritos Direccion General y | externos contratados y | habiles siguientes al

ordenador del gasto Ordenador del Gasto correo remitido por el
Abogado
5 | Organizacion  de la | Expresiones de  intereés | Jefe

informacion requerida

recibidas.

Oficina de
Contratacién / Asesores

El dia y hora fijado
en el aviso
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para la Audiencia de | Acta de audiencia de cierre externos contratados
recibo de las | Registro de asistencia
manifestaciones de | Documentos publicados en

intereses y demas
documentos y coordinar
el trdmite de la diligencia

SECOP

6 | Recibir las expresiones | Recibidos de oficios | Jefe Oficina de [ Durante el plazo
de interés y remitirlas al | remisorios de expresiones | Contratacién / Asesores | establecido en el
Comité Evaluador de interés del Comité | externos contratados aviso

Evaluador

7 | Verificar y valorar las | Informe de precalificacion | Comité Evaluador En el plazo sefalado
expresiones de interés firmados por los miembros en el cronograma

de Comité Evaluador

8 | Informe de precalificacion | Informe de precalificacion | Jefe Oficina de | Publicacion por el

publicado en SECOP Contratacion / Asesores | término  establecido
externos contratados y { en el aviso de
Ordenador del Gasto convocatoria, Los
interesados pueden
hacer comentarios al
informe de
precalificacion
durante los dos (2)
dias habiles
siguientes a la
publicacion del
mismo

9 | Recepcion de | Oficios remisorios de | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
observaciones al informe | observaciones a los | Contratacion / Asesores | del dia habil
de  precalificacion  y | integrantes del Comité | externos contratados siguiente al recibido
remision a los integrantes | dependiendo la naturaleza de la observacion
del Comité Evaluador de la observacion

10 | Organizacion de la | Acta de audiencia de | Jefe Oficina de | A més tardar el dia
informacion requerida | preclasificacion Contratacién / Asesores | habil siguiente a la
para la audiencia de | Respuesta a observaciones. | externos contratados. | audiencia
preclasificacion Registro de asistencia Miembros del comité y

Ordenador del gasto

11 | Audiencia publica para | Lista de precalificados para | Ordenador del gasto, Jefe | Durante la audiencia
elaborar la lista de | participar en el proceso de | Oficina de Contratacién / | ptblica
precalificados contratacion respectivo. Asesores externos

Acta de " audiencia | contratados
contestando las | Miembros del comité
observaciones al informe de

precalificacion

Notificacién de fa lista de

precalificacion,

Publicacion en el SECOP

12 | Elaborar los Pliegos de | Pliegos de  condiciones Ordenador del gasto, Jefe | Dentro de los tres
condiciones  definitivos, | definitivos Publicado en el | Oficina de Contratacion / dias habiles de la
las cartas de invitacién a | SECOP Asesores externos | conformacion de la
los integrantes de la lista, | Cartas de invitacién contratados. lista
estudios previos y la | Estudios Previos. Miembros del comité
Resolucion de apertura | Resolucién de Apertura
del proceso

13 | Obtencion de aprobacién | Correo electrénico o visto | Ordenador del gasto, Jefe | 1 dia habil
de Pliegos de | bueno del ordenador del | Oficina de Contratacion /
condiciones  definitivos, | gasto Asesores externos
las cartas de invitacidn a contratados
los integrantes de la lista,
estudios previos y la
Resolucién de apertura
del proceso

14 | Publicacion de pliego de | Pliego de  condiciones | Jefe Oficina de | Durante el plazo que
condiciones definitivo y | publicado en SECOP Contratacién / Asesores | establezca la ley
resolucién de apertura | Resolucion de apertura | externos contratados
del proceso de seleccién, | publica publicada en
estudios previos | SECOP
ajustados (si hay lugar) Estudios previos publicados

en SECOP

15 | Recibir las observaciones | Oficio remisorio a las areas Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
a los Pliegos de | competentes de | Contratacion / Asesores | del dia habil
condiciones _definitivos y | observaciones recibidas | externos contratados siguiente _al recibido
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remitir al area | pliego de condiciones

competente (en caso de

observaciones de tipo
técnico, econdmico o
financiero)

de la observacion

16

Proyectar las respuestas
a las observaciones a los
Pliegos de condiciones y

remitir al Abogado
designado para la
sustanciacion del

proceso. A fin de que
revise las respuestas y
proyecte las Adendas (si

Respuestas a
observaciones a los Pliegos
de condiciones definitivos
Adenda(s)

Jefe Oficina de
Contratacion / Asesores
externos contratados

A mas tardar dentro
de los dos 2 dias
habiles siguientes al
recibido del oficio

es del caso)
17 | Publicacion de | Respuesta observaciones | Jefe Oficina de | Hasta un dia habil
respuestas a | publicadas en SECOP Contratacion / Asesores

observaciones
elaboracion de adendas

Proyeccién de adendas

externos contratados

antes de la fecha y
hora establecida para
el cierre

18

Publicacion de adendas
(cuando se requiera)

Adenda publicada

Jefe Oficina de
Contratacién / Asesores
externos contratados

Hasta un dia habil
antes de la fecha y
hora establecida para
el cierre

19

Recepcion de propuestas
técnicas y econémicas

Propuesta recibida para tal
fin

Jefe Oficina de
Contratacion / Asesores
externos contratados

El dia y hora fijado
para el cierre

20 | Organizacion de la | Apertura de propuestas | Jefe Oficina de | E! dia y hora fijado
informacion requerida | técnicas. Contratacién / Asesores | para el cierre
para la Audiencia de | Acta de audiencia de cierre externos contratados
cierre, y coordinar el | Registro de asistencia
tramite de fa diligencia Documentos publicados en
SECOP
21 | Designacion del comité y | Recibidos de oficios | Ordenador del gasto, Jefe | A mas tardar deniro
Remision de propuestas | remisorios de propuestas | Oficina de Contratacion / | del dia habil
a los integrantes de! | técnicas de los integrantes | Asesores externos | siguiente al recibido
Comité Evaluador del comité evaluador contratados de las propuestas
22 | Realizacion de la | Informe de  evaluacién | Miembros  del comité | En el plazo sefalado
evaluacién por parte de | consolidado evaluador y Jefe Oficina | en la comunicacion
cada integrante  del de Contratacion /
Comité 'y envio al Asesores externos
Abogado designado para contratados
la  sustanciacion  del
proceso
23 | Elaborar documentos | Acta de audiencia de | Jefe Oficina de | Un dia antes de la
requeridos para | definicion del orden de | Contratacion / Asesores fecha fijada para la
Audiencia de definicion calificacion y de apertura del | externos contratados, | celebracion de I[a
del orden de calificacién y | sobre econdmico con | Comité Evaluador, | audiencia
de apertura del sobre | verificacion de consistencia ordenador del gasto
econdmico con | y adjudicacién o declaratoria
verificacion de | de desierta del concurso de
consistencia y | méritos la cual debe
adjudicacion O | contener las respuestas a
declaratoria de desierta | las observaciones a los
del concurso de méritos y | informes de evaluacion,
coordinar la misma Acta de acuerdo sobre el
alcance y el valor del
contrato
Registro de asistencia
Resolucién de adjudicacion
o de declaratoria de desierta
24 | Dirigir el desarrollo de la | Acta de audiencia de | Jefe Oficina de | Durante el termino
Audiencia de definicién | adjudicacién o declaratoria | Contratacion / Asesores | establecido en el
del orden de calificacion y | de desierta del concurso de | externos contratados, | pliego
de apertura del sobre | méritos y publicacion en el Comité Evaluador,
econémico con | SECOP ordenador del gasto
verificacion de | Resolucion de adjudicacién
consistencia y | o de declaratoria de desierta
adjudicacion o | firmada y publicada en

declaratoria de
desierta del concurso de
méritos

SECOP
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25 | Suscripcion del contrato Contrato suscrito por las | Contratista y ordenador | En el plazo

partes y publicado en el
SECOP

del gasto

establecido en el
pliego de condiciones

PROCEDIMIENTO DE MINIMA CUANTIA

N° ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE TIEMPO

1 | Recibo de los estudios | Estudio previo con los | Dependencia solicitante Quince dias habiles
previos y sus anexos. soportes  electronicamente
Asignacion del proceso | radicado
para revision y tramite.

2 | Respuesta sobre la | Mediante Mensaje Correo | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
revision del estudio con | electronico Contratacion / Asesores | de los cinco dias
observaciones (en caso externos contratados habiles siguiente al
de que ocurra) recibido

3 | Recibo de los estudios | Estudio previos corregidos | Dependencia solicitante A mas tardar dentro
previos y sus anexos (en | con los soportes de los tres dias
caso de que ocurra) habiles siguiente al

recibido

4 | Elaboracion de ta | Documentos revisados | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
invitacion Pablica Invitacién de minima cuantfa | Contratacion / Asesores | de los tres dlas

estudios previos con los | externos contratados habiles siguiente al
respectivos soportes recibido
publicados en SECOP

5 | Recepcion de | Correo electronico remisorio | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
observaciones a la IMC y | a las dreas competentes de | Contratacién / Asesores | del dia hébil
remitir al area | observaciones recibidas a la | externos contratados siguiente al recibido
competente (en caso de | IMC de la observacion
observaciones de tipo
técnico, econdmico o
financiero)

6 | Proyectar las respuestas | Respuestas a | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro
a las observaciones a la | observaciones a la IMC Contratacion / Asesores | del dia siguiente al
IMC y remitir al Abogado | Adenda(s) externos contratados recibido del Correo
designado para la
sustanciacion del
proceso. A fin de que
revise las respuestas y
proyecte las Adendas (si
es del caso)

7 | Publicacién de adendas | Adenda publicada Jefe Oficina de | Hasta un dia habil
(cuando se requiera) Contratacién / Asesores | antes de la fecha

externos contratados vy | establecida para el
Ordenador de!l gasto cierre

8 | Elaborar los documentos | Acta de audiencia de cierre Jefe Oficina de | Antes de la fecha del
requeridos para la Contratacion / Asesores | cierre
Audiencia de cierre, y externos contratados
coordinar el tramite de la
diligencia

9 | Recepcion de propuestas | Propuesta recibida para tal | Jefe Oficina de | El dia y hora fijado

fin Contratacion / Asesores | para el cierre
externos contratados

10 | Solicitud de aclaraciones | Soficitud de aclaracién Integrantes del Comité | En el plazo sefalado
y explicaciones al evaluador y Jefe Oficina | en la IMC o en la
proponente cuya oferta de Contratacion / | solicitud de
econdmica sea la de Asesores externos | subsanacién
menor valor (cuando sea contratados
necesario)

11 | Determinacion de la | Informe de evaluacion de la | Evaluador En el plazo
propuesta de menor | oferta con menor precio establecido en la IMC
precio, y verificacion del
cumplimiento de los
requisitos habilitantes por
parte del mismo
proponente, emitir
informe de evaluacion

12 | Pubticacion de la | Informe publicado Ordenador del gasto/ Jefe | En el plazo
evaluacion Oficina de Contratacion /

Asesores externos
contratados / Miembros

establecido en la
invitacién
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13 | Recepcion de | Oficios remisorios de | Jefe Oficina de | A mas tardar dentro

observaciones al informe
de evaluacion y remisién
a los integrantes del
Comité Evaluador

observaciones a los
integrantes  de!  Comité
Evaluador dependiendo la
naturaleza de la observacion

Contratacién / Asesores
externos contratados

del dia habil
siguiente al recibido
de la observacién

14 | Proyectar las respuestas Respuestas a las | Miembro  del  Comité | A mas tardar dentro
a las observaciones al | observaciones al informe de Evaluador de acuerdo con | de los dos (2) dia
informe de evaluacién evaluacion recibidas el contenido de la | habiles siguiente al

observacion recibido del correo
(podré ser mayor de
acuerdo con la
complejidad de la
observacion)

15 | Publicacién de las | Respuestas a las | Ordenador del gasto, Jefe | En el plazo que
respuestas a las | observaciones a los | Oficina de Contratacién / | serala la invitacién
observaciones al informe, | informes  de evaluacién | Asesores externos

carta de aceptacién de
oferta junto con la oferta
ganadora

publicadas en SECOP

Carta de aceptacién de
oferta publicada en SECOP
Propuesta ganadora
publicada en SECOP vy
datos del contratista

contratados. Miembros del
comité evaluador
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CAPiTULO V

DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA DE LOS CONTRATOS

5.1. Alcance de la interventoria vy supervision

El siguiente documento es una gufa y consulta en lo concerniente a los areas de
interventoria y supervisidn, contentivo de disposiciones y recomendaciones que deben
ser aplicadas por los funcionarios y/o contratistas designados formalmente para la
realizacion del seguimiento a la correcta ejecucion de los contratos y/o convenios que
celebre el Departamento del Magdalena. Igualmente, contiene disposiciones que
deben ser acatadas por los contratistas.

La finalidad de este manual es proporcionar una herramienta eficaz que sirva de guia
para la correcta realizacién de las actividades y tareas que amerita el ejercicio de la
labor de interventoria o supervision designada a contratistas (interventores) o
funcionarios de planta respectivamente.

5.2. Objetivo

Acorde con el articulo 84 de la ley 1474 de 2011, la supervisién e interventoria en
materia contractual es el seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional que
ejerce la entidad contratante sobre las obligaciones a cargo del contratista. Esta
responsabilidad esta igualmente consagrada en el numeral primero del articulo 14 de
la Ley 80 de 1993, en el cual se indica que esta vigilancia y control por parte de la
Entidad Estatal se hace con la finalidad evitar cualquier tipo de paralizacién o

afectacion grave que impida o ralentice el cumplimiento del contrato y asi asegurar su
efectiva ejecucion.

El objetivo principal de la supervision y/o interventoria consiste entonces en velar
porque el objeto y las obligaciones del contrato se cumplan en las condiciones de
tiempo, modo y lugar pactados, durante el término del mismo y mientras subsistan
obligaciones a cargo del contratista, con el fin de obtener los resultados esperados por
el Departamento del Magdalena al contratar la adquisicion de bienes, obras o servicios
para garantizar el cumplimiento de los fines estatales.

En lo que respecta a la obligacién de vigilancia y control, es destacable que ésta
empieza a partir de la fecha de recibo del oficio de designacion de supervision o a
partir de la suscripcion del acta de inicio en el contrato de interventoria.

Por su parte, es responsabilidad del supervisor e interventor suscribir con el contratista
las actas de suspensién que se requieran, las cuales deberan estar debidamente
motivadas en razones técnicas y tener una fecha estimada de reinicio.

5.3. Facultades de la interventoria o supervision

El interventor y/o supervisor esta facultado para actuar conforme con o establecido en
la ley, lo previsto en el respectivo contrato y lo regulado en el presente Manual.
Compete al interventor o supervisor:
« Exigir al Contratista el cumplimiento de las obligaciones previstas en el contrato
y en las leyes, decretos y normas que le apliquen.
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< Impartir de manera oportuna y clara las instrucciones al Contratista sobre el
cumplimiento de las obligaciones.

%+ EXigir la informacién que considere necesaria, recomendar lo que estime y
contribuya a la mejor ejecucion del contrato, Y en general adoptar las medidas
gue propendan por la éptima ejecucion del objeto contratado.

#* Dejar constancia escrita de todas sus actuaciones. Las ordenes e instrucciones
que imparta seran por escrito y de obligatorio cumplimiento siempre y cuando
estén en concordancia con Ia ley y lo pactado.

#* Sugerir las medidas que considere necesarias para la mejor ejecucion del
objeto pactado.

%+ Exigir al Contratista entregar todos los documentos requeridos para Ia
liquidacion del contrato, asi como mantener vigentes las garantias
contractuales y post contractuales indicadas contractualmente, en valor y
vigencia.

= Solicitar Ia imposicion de las sanciones previstas en el contrato, por el
incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista.

5.4. Definicién de supervision

Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por servidores publicos del
Departamento del Magdalena.

Para apoyar la funcion de supervision de los funcionarios, el Departamento del
Magdalena podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacién

Las actividades concernientes a la supervision deberan ser gjercidas desde el
momento de la designacion formal hasta Ia liquidacion del contrato o convenio, o hasta
el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad Yy mantenimiento, o las
condiciones de disposicién final o recuperacion ambiental de las obras o bienes o
hasta el cierre de| expediente del proceso contractual, bajo la observancia de los
principios que rigen la funcién administrativa, la contratacion publica y demas
disposiciones legales Yy reglamentarias.

5.5. Definicion de interventoria

Es el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realiza una persona

. ,

natural o juridica contratada para tal fin por el Departamento del Magdalena cuando se

El supervisor y/o interventor es el delegado del Departamento del Magdalena,
encargado de verificar el cumplimiento del objeto del contrato desde su competencia.
Responde por el seguimiento, control y vigilancia de la ejecucion del contrato ante los
entes de control (auditores, contralores, procuradores y veedores),

5.6. Concurrencia de interventor v supervisor

Por regla general, no seran concurrentes en relaciéon con un mismo contrato, las
funciones de supervisién e interventoria. Sin embargo, se puede dividir la vigilancia del
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contrato principal, caso en el cual en el contrato respectivo de interventoria, se
deberan indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran
a cargo del Departamento del Magdalena a través del supervisor.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por el Departamento del
Magdalena.

9.7. Designacién del supervisor

Desde el estudio previo debe informarse al ordenador del gasto sobre el funcionario
que cuenta con el perfil o experiencia requerida para realizar la supervision del
contrato o convenio. Una vez suscrito el contrato corresponde al ordenador del gasto
hacer la designacién en forma escrita. La designacién se informara al contratista en la
minuta del contrato y al supervisor a través de comunicacién escrita, la cual debera ser
entregada oportunamente al designado, pues a partir de este momento nacen las
obligaciones relacionadas con vigilancia del contrato. En el evento que se contrate
personal para apoyar en las labores de supervision, debera constar tal obligacidn en el
contrato suscrito y se recomienda que dicha actividad esté amparada con la garantia
de cumplimiento.

9.8. Designacién del interventor

En los casos que la ley obliga a contratar Interventor, éste sera seleccionado mediante
concurso de méritos o mediante los procedimientos establecidos en la ley.

5.9. Cambio de supervisién

Solo el ordenador del gasto podra cambiar el supervisor de un contrato o convenio, ya
sea por solicitud del jefe de la dependencia donde se generd la necesidad (Secretario,
Jefe de Oficina, Gerente, Asesor o quienes hagan sus veces) o por razones que a
juicio del ordenador sean necesarias para el cabal cumplimiento del contrato.

En el evento de cambio de supervisor por disposicion del ordenador del gasto o por
cesacion de relacion laboral, el primero debera hacer entrega formal al segundo de
toda la informacion relativa a la ejecucion del contrato, con informe detallado sobre las
actuaciones realizadas. Solo hasta ese momento quedara exonerado del cumplimiento
de las obligaciones como supervisor.

Las designaciones de supervisiéon se hacen sobre el cargo, en caso que se presente
ausencia de funcionarios de nivel directivo (Secretarios, Jefes de Oficinas, Gerentes,
Asesores 0 sus equivalentes) por situaciones como vacaciones, permiso, comision,
licencia entre otros, la supervision recaera automaticamente en el encargado quien
debera velar por la ejecucion del contrato con las mismas responsabilidades y deberes
que el titular.

Cuando el cargo que ejerza la supervision sea diferente a los referenciados en el literal
anterior y el funcionario que ejerza dicha funcién entre en periodo de vacaciones
permiso, comisidn, licencia entre otros, debera informar en conjunto con su jefe
inmediato al ordenador del gasto para que se nombre supervisor provisional.
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Cuando se requiera el cambio de supervisor, no sera necesario modificar el Contrato.
La nueva designacion se efectuara mediante comunicacién escrita, de la cual debera
enviarse copia al anterior supervisor y al contratista, por parte del ordenador del gasto.

9 DIC 2016

5.10. Cdédigo de conducta del interventor v el supervisor designado

En ejercicio de la funcién de interventoria O supervision, el contratista designado o
funcionario publico respectivamente, deberd actuar cumpliendo estrictamente los
principios de conducta que a continuacion se relacionan. Lo anterior, sin perjuicio de
las responsabilidades fiscales, penales, disciplinarias y administrativas que pueden
derivarse del incumplimiento de estos deberes o de cualquiera otra de las funciones
consignadas en el presente Manual.

1) Actuar en forma imparcial y objetiva en la valoracién y verificacion del
cumplimiento de las obligaciones por parte del contratista.

2) Informar a su supervisor o superior, segun el caso, cualquier relacion que de
manera directa o a través de algun integrante de su equipo de trabajo tenga
con el contratista, antes de emprender cualquier funcion de interventoria.

3) No aceptar estimulo, regalo, comisién, descuento o cualquier otro beneficio del
contratista, de sus representantes, o de cualquier otra persona interesada, ni
permitirlo al personal que este bajo su responsabilidad.

4) Abstenerse de divulgar los resultados, parte de ellos, u otra informacion
obtenida en el curso de la supervision o la interventoria a cualquier tercero, sin
previa autorizacion del superior o del supervisor, segun el caso.

5) Abstenerse de realizar cualquier actuacién que perjudique la imagen del
Departamento del Magdalena o la del contratista.

6) Abstenerse de constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada
directa o indirectamente en el contrato.

7) Abstenerse de exonerar al contratista del cumplimiento de sus obligaciones
contractuales.

8) Abstenerse de autorizar cambios o modificaciones en los contratos.

9) Sin perjuicio de sus funciones de control vigilancia y auditoria, cooperar con el
contratista para el cumplimiento de los objetivos de la contratacion. .

5.11. Finalidades

La supervision y/o interventoria implica una posicién imparcial: por lo tanto, su ejercicio
debe ser consecuente con las siguientes finalidades:

CONTROLAR
PREVENIR
SOLICITAR
ABSOLVER
EXIGIR

AN N N NN

Para cada caso, atendiendo a las particularidades del objeto contractual, el perfil que
debe satisfacer quien desempefiara las actividades de interventoria o la supervision,
debera determinarse en los estudios previos de cada contratacion. Ei supervisor e
interventor debera atender las siguientes recomendaciones:

1) Debe tener en cuenta la fecha a partir de la cual fue designado como
supervisor o contratado como interventor (acta de inicio), pues ésta
determinara el inicio de su responsabilidad civil, penal, disciplinaria y fiscal.
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2) Debe tener a la mano la propuesta, asi como los pliegos de condiciones
cuando a ello hubiere lugar con el fin de definir claramente las obligaciones
que podra exigirle al contratista.

3) Suscribir el Acta de Inicio del contrato, (cuando a ello hubiere lugar) una
vez se haya aprobado la garantia Unica que lo ampara, se haya efectuado
el registro presupuestal y cuente con todos los requisitos previos al inicio de
actividades.

4) Si el contrato establece anticipo debera tener en cuenta las directrices que
sobre el particular ha dictado la entidad en el pliego de condiciones.

5) Todas las instrucciones que le imparta al contratista deben constar por
escrito.

6) Organizar una carpeta de Supervision o interventoria en la que lleve un
registro de sus gestiones y de las comunicaciones y actos administrativos
que hayan afectado la ejecucion del contrato.

7) Remitir copia de todas las comunicaciones dirigidas al contratista con cada
informe de supervision, inspeccion o interventoria con el fin de que repose
en la carpeta principal de contrato (archivo Oficina de Contratacion).

8) Que el expediente esté completo y muestre la realidad del contrato
depende de usted. Es su responsabilidad.

9) Toda MODIFICACION,  ADICION, PRORROGA, OTROSI,
SUBCONTRATACION O CESION solo puede ser autorizada por el
ordenador del gasto, a través del documento idoneo para el efecto. Las
mayores cantidades que se requieran en los contratos de obra para cumplir
a cabalidad con el objeto, deberan ser suscritas por el supervisor ylo
interventor, el contratista. Se requiere previamente que se solicite CDP
antes de dar la orden de ejecutar las mayores cantidades y no sera
necesario la suscripcion de otro si.

10)Los contratos deben liquidarse en el plazo sefalado en la clausula
pertinente, o, en los términos establecidos en los articulos 60 de la Ley 80
de 1993,11 de la Ley 1150 de 2007 y 217 del Decreto Nacional 019 de
2012. Es deber del supervisor e interventor adelantar las gestiones
pertinentes verificando el cumplimiento de todas las obligaciones a cargo
del contratista. Debe recordar que la liquidacion del contrato genera un paz
y salvo para las partes, lo que posteriormente no sera objeto de
controversia juridica

5.12. Obligaciones Generales de los supervisores e interventores

1)

Constatar que el contratista haya cumplido con la totalidad de los requisitos de
ejecucion y de los otros requisitos previos a la iniciacion de la ejecucion del
objeto contractual.

Comprobar el cumplimiento de las normas técnicas, profesionales o especificas
sobre la materia objeto de contrato.

Ejercer el control de calidad del objeto contratado, exigiendo el cumplimiento de
normas, especificaciones, ofrecimientos presentados a la entidad,
procedimientos y demas condiciones contratadas.

Controlar las etapas del desarrollo contractual y certificar la prestacion del
servicio y/o la entrega de bienes o productos.

Controlar que el contratista cumpla oportunamente con las obligaciones
contraidas en desarrollo del contrato.

Formular las recomendaciones tendientes a la debida ejecucion contractual que
fueren del caso.
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7) Sustentar las decisiones que adopte o sugiera durante el ejercicio de sus
actividades.

8) Dejar constancia escrita de sus actuaciones.

9) Guardar plena reserva con respecto a la informacion que conozca en ejercicio
de las actividades a su cargo.

10)Informar, de manera inmediata y oportuna, al Ordenador del Gasto cuando se
produzcan incumplimientos parciales o totales de las obligaciones derivadas
del contrato o de mala calidad de los bienes, productos o servicios entregados,
o irregularidades que se presenten durante la ejecucion del contrato.

11)Remitir a la Oficina de Contratacién los informes en los términos y plazos
establecidos en el contrato. Lo anterior, sin perjuicio de que ante cualquier
situacion anormal en la ejecucidn, se informe de manera oportuna.

12)Realizar el analisis general que sustente las solicitudes para la imposicion de
sanciones por incumplimiento.

13)Estudiar y analizar las reclamaciones presentadas por el contratista y realizar
las recomendaciones a que haya lugar con sujecién a las previsiones del
respectivo contrato.

14)Informar al ordenador del gasto hechos o circunstancias que puedan constituir
actos de corrupcion tipificados como conductas punibles o que puedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato o cuando tal incumplimiento se
presente.

15)Las demas que se requieran para procurar la debida, cumplida y oportuna
ejecucion del objeto contractual

5.12.1. Control Financiero

1) Aprobar el plan de inversion del anticipo (cuando a ello haya lugar).

2) Realizar el informe mensuai y final de inversion del anticipo.

3) Asegurar la amortizacion del anticipo.

4) Verificar la constitucién de Ia fiducia o patrimonio auténomo, con el fin de
garantizar que los recursos del anticipo se apliquen exclusivamente a la
ejecucion del contrato correspondiente.

5) Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

6) Supervisar la ejecucion y el buen manejo de los recursos, en el evento que
se pacte la entrega de una suma de dinero a titulo de anticipo para la
ejecucion del contrato, de conformidad con el plan de inversién del mismo.

7) Verificar y revisar lo relacionado con el manejo de anticipos, pagos
anticipados y pagos, en general, frente a lo ejecutado o entregado.

8) Verificar que el contratista haya realizado el pago de los aportes al Sistema
General de Seguridad Social (Salud y Pension), al Sistema General de
Riesgos Laborales y de los aportes parafiscales, de conformidad con la
normatividad vigente, para autorizar los pagos estipulados en el contrato, el
supervisor o interventor debera Velar porque los pagos al contratista se
hagan oportunamente, de acuerdo con o pactado en el contrato.

9) Verificar que el contratista que tenga personal a cargo, cumpla con las
obligaciones laborales en forma oportuna, frente al personal por él
contratado, para la ejecucién del objeto contractual.

10) Verificar la oportuna reclasificacion en el régimen  contributivo
correspondiente, en el evento de cambio del mismo durante la ejecucion del
contrato.

11) Realizar los tramites necesarios ante las dependencias competentes, con el
fin de que se analice, evalie Yy conceptue sobre las solicitudes, peticiones,
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consultas y reclamaciones de tipo financiero que haga el contratista y velar
porque los mismos se resuelvan en los términos legales.

12) Verificar los documentos exigidos para los pagos.

13) Revisar y constatar que Io que se factura ha sido realizado y recibido a
satisfaccion.

14) Verificar que cualquier adicion al contrato, cuente con las disponibilidades
presupuestales.

18) Verificar que los trabajos o actividades adicionales que impliquen aumento
del valor del contrato cuenten con la debida justificacion técnica y el
respaldo presupuestal y juridico correspondiente.

5.12.2. Control Técnico

1) Verificar la ejecucién fisica del contrato, de manera que cumpla con las
condiciones y requisitos establecidos en el Anexo Técnico de los Pliegos de
Condiciones y demas especificaciones establecidas en el contrato y/o en
las normas vigentes.

2) Realizar visita previa al sitio de la obra o de ejecucion del contrato, con el
fin de conocer las caracteristicas del sitio, su ubicacién, vecindades y
accesos, areas de trabajo y de almacenamiento y todas las demas
condiciones de la obra, los servicios domiciliarios y aspectos de ocupacion.

3) Conocer plenamente el objeto del contrato, las especificaciones técnicas,
los planos de ia obra, tanto topograficos como técnicos (de suelos,
estructurales, hidraulicos, sanitarios y/o eléctricos) y arquitectonicos, con el
fin de constatar la total coordinacién entre ellos, para su debida aplicacion
en la ejecucion del objeto del contrato.,

4) Verificar y aprobar la localizacién de los trabajos y de sus condiciones
técnicas para iniciar y desarrollar el objeto del contrato; igualmente
constatar - seglin el caso - la existencia de planos, disefios, licencias,
permisos, autorizaciones, estudios, calculos, especificaciones y demas
consideraciones técnicas que estime necesarias para suscribir el acta de
iniciacion y la ejecucion del objeto pactado.

5) Velar cuando se requiera, que se cumpla con la colocacion de vallas de
sefalizacion e informacion, las cuales deben contener identificacion del
sitio, la fecha de inicio y entrega estimada: igualmente, se debe identificar el
contratista, la entidad contratante y el costo del proyecto.

6) Controlar e inspeccionar permanentemente la calidad de la obra, equipos,
materiales, bienes, insumos y producto. Para lo anterior, el interventor
exigira al Contratista efectuar los ensayos de laboratorio o pruebas que
hayan sido pactadas en el contrato. En caso que estas pruebas o ensayos
no cumplan con los resultados, el interventor debera dejar registro de la
implementacion y verificacion de las acciones correctivas pertinentes.

7) Efectuar de manera permanente visitas al lugar de ejecucion de los trabajos
a efectos de verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales;
debera también cerciorarse del cumplimiento de los aspectos relativos a
calidad, capacidad administrativa y técnica, normas de higiene y seguridad
industrial, etc., e identificar las desviaciones que motiven la exigencia de
planes de mejoramiento al contratista, los cuales deberan constar en actas,

establecer plazos de implementacién y criterios y métodos para su
seguimiento.
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8) Estudiar y decidir los requerimientos de orden técnico que no impliquen
modificaciones al contrato. En caso de requerir modificaciones estas
deberan someterse al estudio del ordenador del gasto, previo concepto de
la interventoria o supervision.

9) Solicitar al contratista el plan de inversion del anticipo revisarlo y de ser
procedente proceder a aprobario.

10) Suscribir con el contratista el acta de iniciacién del contrato.

11) Cuando el contrato es de obra, la interventoria debera suscribir con el
contratista y propietarios de inmuebles o predios vecinos, las actas de
vecindad a que hubiere lugar, antes de dar inicio a los trabajos,
complementando estas actas con descripciones o registros fotograficos o
filmicos, si fuere necesario.

12) Exigir y recibir del contratista, para efectos de revisién y control, la
actualizacion de la programacion de los trabajos entregada en la propuesta,
previo a la suscripcion del acta de iniciacion.

13) Registrar con el contratista y/o el residente de la obra o representante de
aquel en el sitio de ejecucion del contrato, en la "Bitacora o Libro de Obras",
las acciones realizadas en ella, los inventarios periddicos de materiales,
equipo y personal, asi como las actas de los comités técnicos de obra o
administrativos  (debidamente suscritas por los asistentes) que
periddicamente deben realizarse y las observaciones o novedades que se
hayan sucedido. Este libro formara parte integral de los documentos del
contrato y de la interventoria.

14) Organizar los comités técnicos y/o administrativos de seguimiento de la
ejecucion del contrato.

15) Participar al inicio del contrato y en forma activa en el control de la
ejecucion de la localizacion y el replanteo del proyecto, el disefio y
ubicacion de los campamentos y los sitios de almacenamiento de
materiales de obra y en general en todas las actividades preliminares de la
construccion, cuando sea del caso.

16) Efectuar dentro del transcurso de la ejecucion del contrato, mediciones
periodicas de los items ejecutados, las cuales se debera hacer constar en
los informes periodicos, discriminando fechas, especificacion del terreno
medido, unidad y cantidad medida. Con base en estas medidas debera
efectuar cortes mensuales.

17) Elaborar con base en los cortes mensuales, las actas de recibo parcial y
todos los hechos que sucedan en su ejecucion, las cuales suscribira
conjuntamente con el contratista.

18) Elaborar con base en los cuadros para reajustes automaticos o revision de
precios incluidos en la minuta del contrato, cuando a ello hubiere lugar, las
actas correspondientes, en las cuales se haga constar el valor de éstos y el
del acta de recibo, la cual sera suscrita conjuntamente con el contratista.

19)Exigir la aplicacion estricta de todas las normas técnicas y
reglamentaciones exigidas por la entidad u organismo que regule la materia
aplicable al objeto del contrato.

20)Ordenar la remocion y reemplazo de obras o trabajos mal ejecutados,
fijando para el efecto un plazo determinado mediante comunicacion escrita.

21) Verificar que el contratista realice los trabajos con el equipo y maquinaria
que relaciond en la propuesta, los cuales deberan estar en perfectas
condiciones de servicio.
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22) Verificar que el contratista cumpla con todas las normas de higiene y
seguridad industrial aplicables, y, en particular, las contempladas en la
oferta, cuando sea del caso.

23) Ordenar lo necesario para que la ejecucion de los trabajos se lleve a cabo
sin perjuicios para terceros.

24)Exigir el total cumplimiento de la programacion de la ejecucion del contrato,
con facultades para recomendar al ordenador del gasto modificaciones
contractuales, cuando, por razén (es) técnica (s) o dada la naturaleza del
contrato, resulten necesarias.

25) Suscribir, en el evento de presentarse obras extras o adicionales, en forma
conjunta con el contratista, actas donde consten los precios para los items
cuyos valores no aparezcan en la propuesta inicial, respaldadas por los
respectivos andlisis de precios unitarios y remitirlos como parte integral de
los estudios que presenten para la aprobacion, al Secretario, Jefe, Gerente
0 Asesor del area responsable del proyecto, quien anexara a estos estudios
el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal expedido por
la Profesional Especializada de Presupuesto. Recibida la autorizacion del
contrato adicional el interventor podra ordenar la ejecucion de los trabajos
que hayan sido contratados adicionaimente.

26) Remitir al Secretario, Jefe, Gerente o Asesor del area responsable del
proyecto, su concepto (que debe contener una manifestacion de que se
revisaron los APU contractuales, evidenciando que efectivamente la
actividad no esta incluida en el contrato, Yy una breve justificacién técnica de
la necesidad de cada una de ellas), anexando debidamente diligenciado y
suscrito las actas o el formato de Andlisis de Precios Unitarios.

27)Realizar evaluacion previa a la finalizacion de los trabajos e indicar al
contratista los faltantes y deficiencias de la obra, bien o servicio, con el fin
de que sean subsanados en el periodo restante para el vencimiento del
plazo contractual.

28) Elaborar el acta de suspensién temporal del contrato, por circunstancias de
fuerza mayor o caso fortuito, la cual debe justificarse, ser aprobada por el
Secretario, Jefe, Gerente o Asesor del area responsable del proyecto. Una
vez aprobada, proceder a suscribir conjuntamente con el contratista, el acta
de suspension. La suspension del contrato, mas estrictamente de la
ejecucion del contrato, procede, por regla general, de consuno entre las
partes, cuando situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés
publico impidan, temporalmente, cumplir el objeto de las obligaciones a
cargo de las partes contratantes, de modo que el principal efecto que se
desprende de la suspension es que las obligaciones convenidas no pueden
hacerse exigibles mientras perdure la medida Yy, por lo mismo, el término o
plazo pactado del contrato (de ejecucion o instantaneo) no corre mientras
permanezca suspendido. Por esa misma razén, la suspension debe estar
sujeta a un modo especifico, plazo o condicién, pactado con criterios de
razonabilidad y proporcionalidad, acorde con la situacién gque se presente
en cada caso, pero no puede permanecer indefinida en el tiempo.

29) Elaborar acta de reiniciacién del contrato, la cual debera suscribirse junto

con el contratista, dejando constancia del tiempo total de suspension y del
vencimiento final del contrato.

30) Revisar las solicitudes de modificacion del contrato, o la procedencia de las
suspensiones, emitiendo un concepto técnico al respecto en el que se
consigne su posicion técnica sobre la solicitud, para el Ordenador del

Carrera 1C No. 16 — 15 PALACIO TAYRONA — SANTA MARTA D. T. C. H. Tel. 4381144
www.magdalena.gov.co

Pagina 53 de 84



TN
, MAGDALENA %
) REPUBLICA DE COLOMBIA 2CIAL N
o i DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA ES LAY

Magdulena

Gasto. Tanto la solicitud como el concepto de la interventoria o supervision,
deberan ser remitidos al Ordenador del Gasto con la suficiente antelacion.

31) Velar por el oportuno tramite de las solicitudes y peticiones que hagan los
particulares o las autoridades en relacién con el desarrollo del contrato.

32)En caso de evidenciar cualquier tipo de incumplimiento del contrato, Ia
interventoria o supervisién, debera requerir al contratista y aplicar el
procedimiento establecido en la ley y en el manual de contratacién del
Departamento del Magdalena.

33)Elaborar el proyecto acta de liquidacion del contrato objeto de la
interventoria en un tiempo maximo de un (1) mes contado a partir de la
fecha de terminacién y remitir a la Oficina de Contratacion para su revision
y aprobacion final junto con la totalidad de los soportes.

34) Verificar que el Contratista presente los paz y salvos a los que haya lugar
segun la naturaleza del contrato.

35)Las demads actuaciones que de conformidad con la normatividad vigente y

con su naturaleza correspondan a la funcién de Interventoria o actividad de
supervision,

5.12.3. Control Administrativo
Son aspectos administrativos objeto de interventoria o supervision, los siguientes:

1) Suscribir el acta de inicio cuando asi se establezca en el contrato, previa la
verificacion de los requisitos para su ejecucion.

2) Mantener informado al Secretario, Jefe, Gerente o funcionario responsable del
proyecto, de los aspectos relevantes de ejecucion del contrato.

3) Supervisar, orientar, programar y controlar al personal auxiliar que se le asigne
para ejercer las funciones de interventoria del contrato.

4) Exigir al Contratista la entrega de los andlisis de precios unitarios de las
actividades estipuladas en los pliegos de condiciones.

5) Resolver las consultas que presente el contratista y hacer las observaciones
que estime conveniente; si durante la ejecucion del contrato se presentaren
dudas o diferencias que no puedan ser resueltas junto con el contratista,
deberan ser aclaradas con el Secretario, Jefe, Gerente o funcionario solicitante
del contrato responsable del proyecto, con la anticipacion suficiente con el fin
de no entorpecer el desarrollo del contrato.

6) Revisar y aprobar si es del caso, las hojas de vida del equipo de trabajo
presentado por el Contratista. Para el efecto debera revisar la formacion
académica y las certificaciones de experiencia general y especifica de
conformidad con los criterios y metodologia establecida en los pliegos de
condiciones que dieron origen al contrato objeto de interventoria. Solo podra
aceptarse los cambios cuando el personal presentado sea de iguales o
superiores caracteristicas que el que se pretende relevar.

7) Verificar el pago de los impuestos; en caso de obra publica realizar ademas el
seguimiento de la sobretasa del cinco por ciento (5%).

8) Participar en las mediciones y entregas parciales de las obras; certificar que la
obra entregada corresponde proporcionalmente al valor de las cuentas

presentadas por el contratista y que se ejecuto dentro de los términos previstos
en el contrato.

9) Someter a consideracion y aprobacion del ordenador del Gasto, las formulas de
reajustes de precios, cuando éstas no hayan sido previstas en el contrato.
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10) Cumplir y hacer cumplir durante el desarrollo del contrato lo establecido en los
pliegos de condiciones, referente a los requisitos exigidos de los perfiles
profesionales del recurso humano y el tiempo de dedicacion de los mismos al
contrato, asi como el equipo exigido para la ejecucién de los trabajos. Ademas,
de ser necesario, puede exigir el cambio de personal o equipo siempre y
cuando este de acuerdo con lo establecido en el contrato.

11)Durante la ejecucion del contrato, bien sea que el interventor y/o supervisor o el
contratista soliciten cambios de personal de los equipos de trabajo del
Contratista, la interventoria y/o supervisién debera revisar y aprobar que
cualquier relevo o cambio en el equipo de trabajo de! contratista, cumpla con lo
establecido en los pliegos de condiciones, dejar el registro respectivo e
informar al Departamento del Magdalena.

12)En el evento de autorizaciéon de cesion del contrato, verificar que el nuevo
contratista cumpla o supere el perfil del cedente, para el caso de contrato de
prestacion de servicios profesionales, ya que para el caso de contratos
suscritos como resultado de procesos de seleccion debera ser evaluado por el
comité evaluador de acuerdo con las condiciones del pliego original.

13) Tramitar garantias y servicios postventa pactados en el contrato o propuestos
en la oferta.

14)Velar por el cumplimiento de los procedimientos de instalacion, entrenamientos
y capacitacion pactada y de cualquier otro servicio postventa.

19)Realizar los tramites pertinentes para que se realice el mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes adquiridos.

16)Informar oportunamente el agotamiento de los recursos destinados al
cumplimiento de las obligaciones del contrato, cuando este evento haya sido
previsto para calcular el plazo de ejecucion del contrato.

17)Verificar que el Contratista cumpla con Ia proporcion indicada en los pliegos de
condiciones para la vinculacion de mano de obra local y de poblacion
vulnerable, segun proceda. Ademas de todas las condiciones a las que se haya
comprometido en la propuesta.

18)Programar y coordinar con el Contratista y el Departamento del Magdalena las
reuniones de seguimiento a la ejecucion del contrato.

19)Los informes podran ser semanales, mensuales y finales seglin corresponda,
de acuerdo con los requerimientos que para el efecto haga el supervisor
designado por el Departamento de Magdalena, o lo que establezca la minuta
del contrato; en dichos informes se debera presentar el estado de ejecucion,
avance y terminacion del contrato sobre el cual se ejerce la interventoria o
supervision. En caso de que asi se establezca, el informe semanal debe ser
entregado al supervisor del contrato dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la respectiva semana. El informe mensual debe ser entregado
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al vencimiento de los mismos. El
informe semanal debe ser remitido simultineamente via correo electrénico
(PDF o escaner) debidamente suscrito por el interventor y/o supervisor. En
todo caso los informes serdn requisito para los pagos por los servicios
prestados. Se aclara que para el desembolso de anticipos no sera necesario la
presentacion de informes, pero si los requisitos que exija la ley para su
procedencia tales como la constitucion de fiducia o patrimonio auténomo en los
casos que proceda.

20)Elaborar, revisar, suscribir y radicar las actas y demds documentos necesarios
para la ejecucion del contrato, enviando oportunamente los originales a la
Oficina de Contratacion para su correspondiente archivo en la carpeta original.

r
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21)Presentar al Secretario, Gerente o Jefe de Oficina del area responsable del
proyecto, con la anticipacion suficiente los estudios que justifiquen la
pertinencia de realizar mayor cantidad de obra, obras complementarias o
adicionales, recomendando el plazo adicional que se requiera para la ejecucion
de las mismas.

22)Exigir al contratista los planos de la obra ejecutada, memorias y/o manuales de
operacion, cuando de acuerdo con la naturaleza del objeto del contrato fuere
pertinente.

23)Exigir al contratista al finalizar la obra o la ejecucion del contrato, constituir o
adecuar la pdliza de estabilidad o calidad del bien o servicio, segun el caso, asi
como la ampliacion y ajuste de las demas garantias, si fuese necesario, para
Su aprobacion.

24)Elaborar y firmar con el contratista y el ordenador del gasto el acta de
liquidacion, de conformidad con los formatos establecidos para ello.

25)Atender y/o responder las observaciones o aclaraciones que solicite el
supervisor dentro de los tres (3) dfas habiles siguientes al requerimiento.

26) Verificar y exigir que se otorguen las garantias exigidas, asi como velar porque
éstas permanezcan vigentes de acuerdo con las condiciones estipuladas en el
contrato y formular al contratista los requerimientos del caso, cuando sea
necesario modificar las mismas en valor o en plazo. En caso que el contratista
no realice las ampliaciones a que haya lugar, debera informar al ordenador del
gasto de esta situacion, con el fin de que se tomen las medidas a que haya
lugar.

27)Conformar una carpeta en donde se archiven de manera cronoldgica y
sistematica toda la documentacién (correspondencia, actas, requerimientos,
permisos, pruebas, etc.) relacionada con la ejecucion del contrato sobre el cual
se ejerce la interventoria o supervision. Esta carpeta debera ser entregada y
archivada en la Oficina de Contratacion.

28)Realizar cualquier otra actividad administrativa requerida para la correcta
administracion del contrato.

5.12.4 Aspectos Ambientales

1) Verificar que el proyecto objeto del contrato cuente con los permisos y licencias
ambientales requeridos para su desarrollo.

2) Velar porque los requerimientos de las autoridades ambientales sean
contestados adecuadamente y en la oportunidad prevista.

3) Exigir al contratista que en el desarrollo del contrato Implemente medidas que
contribuyan a disminuir el efecto sobre el ambiente.

5.12.5 Aspectos Legales

1) Cumplir y hacer cumplir al Contratista las obligaciones laborales que se
generen con relacion al contrato suscrito.

2) Cumplir y hacer cumplir al Contratista en que todo el personal a su cargo se
encuentre afiliado al Sistema General de Seguridad Social (Salud, pensiones y
ARL) de acuerdo con o dispuesto en la ley, asi como el pago de los aportes
parafiscales.

3) Verificar la aprobacién de las pdlizas exigidas para cada contrato, las
modificaciones realizadas al inicio del contrato, al igual que las variaciones que
se presenten durante la marcha del mismo.
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4) Sustentar técnica y adecuadamente tanto los requerimientos al contratista
como las solicitudes de imposicion de sanciones contractuales por el
incumplimiento parcial o total de las obligaciones contractuales.

5) Informar por escrito sobre la materializacién de las causales que sustentan la
aplicacion de las clausulas exorbitantes (caducidad, modificacion,
interpretacion y terminacién unilaterales).

6) Participar en las audiencias de que trata el articulo 86 de la ley 1474 de 2011 y
conceptuar sobre la imposicién o no de las sanciones.

7) Exigir periédicamente al contratista la presentacion de los contratos de trabajo,
las planillas de afiliacion y pago al sistema de seguridad social en salud y
pensiones, recibos de pago de salarios y prestaciones sociales y demas
conceptos para con sus trabajadores, durante la ejecucién del contrato y antes
de su liquidacian.

DIC 2016

5.13. Documentos en que debe fundamentarse ia gestion de supervisién e
interventoria

Los documentos que se describen a continuacion, deben ser conocidos y analizados,
por el interventor o supervisor antes de la iniciacion de la ejecucion del contrato y por
ende antes de iniciar la labor de supervisién o interventoria:

» Estudios previos y asignacion y distribucion de riesgos o Pliego de Condiciones
y sus anexos (en particular, el anexo técnico)

* Adendas y formularios de aclaracion a los documentos del proceso de
seleccion.

* Propuesta o Informe de evaluacion.

* Documento de respuesta a las observaciones.

* Acto de adjudicacion.

« Contrato

e QGarantia

Los anteriores documentos constituyen el marco de referencia para el ejercicio de
todas las actividades que integran la funcion de interventoria o supervision, en sus
aspectos administrativos, técnicos, financieros y legales.

Por lo anterior, es responsabilidad del interventor o supervisor, revisar y estudiar los
documentos e informacion suministrados por el Departamento del Magdalena que
dieron origen al contrato, con el propdsito de establecer criterios claros y precisos
sobre el proyecto, que le permitan adelantar con efectividad las labores

encomendadas, solicitando al gestor del contrato las aclaraciones que estime
pertinentes.

5.14. Manejo de informacién documental

Toda la informacién que se genere por causa o con ocasion de las actividades de
supervision o interventoria, serad incorporada a la carpeta Unica del contrato que
reposa en la Oficina de Contratacion.

Durante el desarrollo de las actividades de supervision o interventoria, las personas
naturales o juridicas designadas para tal efecto, podran ejercer las actividades que le
son propias a través de actas o documentos, los cuales debera anexar a la carpeta
Unica del respectivo contrato.
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5.15. Actividades y procedimientos a carqo de la Supervisidn e Interventoria

Sin perjuicio de las actividades a su cargo, segun lo dispuesto anteriormente, los
supervisores o interventores deberan ajustarse a los procedimientos que a
continuacion se mencionan:

5.15.1. Etapa contractual

Una vez perfeccionado y cumplidos los requisitos de ejecucion del contrato
correspondiente y durante la ejecucion contractual, el supervisor o interventor debera
adelantar las siguientes gestiones especificas:

1) El supervisor o interventor del contrato autorizara el inicio de la ejecucion
contractual hasta tanto se encuentren satisfechos los requisitos legales o
contractuaimente previstos para el efecto.

2) Verificar la afiliacién a los Sistemas Integrales de Seguridad Social (salud,
pensiones) y de Riesgos Laborales.

3) Enterarse del contenido del contrato, las obligaciones del contratista y el
contenido de la propuesta.

4) Revisary aprobar el plan de inversién del anticipo en caso de haberse pactado.

5) Revisary aprobar el cronograma de actividades.

6) Suscribir junto con el contratista el acta de inicio cuando asi se haya pactado
en el contrato y remitirla a la Oficina de Contratacion para su archivo.

7) Verificar que se cuente con las licencias y permisos requeridos para la
ejecucion del contrato y que se encuentren vigentes.

8) Verificar que el contratista haya aportado la garantia establecida en el contrato
y que la misma haya sido revisada y aprobada.

9) Al supervisor o interventor del contrato le corresponde tramitar y autorizar los
pagos a favor del contratista cumpliendo para ello las disposiciones
contractuales y las demds condiciones previstas legalmente.

10)Vigilar, controlar y verificar la ejecucién de las obligaciones a cargo del
contratista.

11)Informar al ordenador del gasto sobre la ejecucion del contrato, el estado de
avance o sus novedades.

12)Exigir al contratista el cumplimiento de las obligaciones contractuales, la
entrega de obras, bienes o servicios con total apego a las especificaciones
técnicas ofrecidas y pactadas.

13) Servir de interlocutor entre el contratista y el Departamento.

14)Requerir al contratista por escrito, para que ejecute cabalmente las
obligaciones pactadas en el contrato.

15)Suministrar al contratista toda la informacién que requiere para la correcta
ejecucion del contrato.

16)Con la debida antelacién, tramitar ante el funcionario competente las solicitudes
de prorroga, adicién o modificacion del contrato, con la justificacion que
corresponda al caso concreto.

17)Exigir al Contratista el cumplimiento de las obligaciones previstas en el contrato
y en las leyes, decretos y normas que le apliquen.

18)Impartir de manera oportuna y clara las instrucciones al contratista sobre el
cumplimiento de las obligaciones.

19)Exigir la informacion que considere necesaria, recomendar lo que estime y
contribuya a la mejor ejecucion del contrato, y en general adoptar las medidas
que propendan por la ptima ejecucion del objeto contratado.
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20)Dejar constancia escrita de todas sus actuaciones. Las ordenes e instrucciones
que imparta son de obligatorio cumplimiento siempre y cuando estén en
concordancia con la ley y lo pactado.

21)Sugerir las medidas que considere necesarias para la mejor ejecucion del
objeto pactado.

22)Archivar adecuadamente todos los documentos que se produzcan con ocasion
0 en desarrollo del contrato, tales como memorias de calculo, planos y
fotografias, bitacora de obra notificaciones, actas de aprobacién de material,
especificaciones, planos y catalogos de herramientas y magquinaria, actas,’
correspondencia, etc. El material archivo debera estar clasificado y archivado
de acuerdo con las normas vigentes en materia de archivo.

23)Responder oportunamente las solicitudes y peticiones realizadas por el
contratista evitando que se configure el silencio administrativo positivo, previsto
en el numeral 16 del articulo 25 de la ley 80 de 1993.

24)Informar oportunamente al ordenador del gasto, sobre las situaciones que
alteren el equilibrio financiero del contrato.

25)Calcular el monto del desequilibrio econémico en los contratos.

26)Presentar los informes correspondientes, de conformidad con las obligaciones
y actividades requeridas para la ejecucion del objeto contractual.

27)Avalar los informes que rinda el contratista cuando asi se requiera, verificando
su coherencia con las obligaciones pactadas y con las tareas desarrolladas.

28)Verificar para efecto de pago, que el contratista haya cumplido con la
obligacion de afiliacion y pago al sistema de seguridad social integral,
administradora de riesgos laborales, aportes parafiscales, por parte del
contratista, en los montos legalmente establecidos.

29)En el evento de incumplimiento requerir al contratista para que le dé
cumplimiento a sus obligaciones contractuales.

30) Informar al ordenador del gasto con copia a la aseguradora acerca del posible
incumplimiento de las obligaciones contractuales, los requerimientos realizados
y las respuestas del mismo.

31)Solicitar la imposicion de las sanciones previstas en el contrato, por el
incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista anexando las
evidencias del posible incumplimiento y los requerimientos realizados al
contratista conminandolo al cumplimiento. Estos requerimientos y actas
suscritas con el contratista son necesarias toda vez que constituyen la prueba
necesaria para iniciar el procedimiento de que trata el articulo 86 de la ley 1474
de 2011.

32)Exigir al contratista entregar todos los documentos requeridos para la
liquidacion del contrato, asi como mantener vigentes las garantias
contractuales y post contractuales establecidas en el contrato, en valor y
vigencia.

33)Recibir los informes de gestion o de avance de ejecucion del contrato
verificando que el mismo de cuenta del cumplimiento de las obligaciones
pactadas en el contrato por parte del contratista.

34)Suscribir el formato de supervisidn o interventoria, en el cual se autoriza el
pago que se debe realizar al contratista de acuerdo con el avance en la
ejecucion del contrato.

35)En caso de adquisicion de bienes, verificar la entrada a almacén de los

productos y anexar al correspondiente formato de supervision la constancia del
mismo.
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36)Verificar y dejar constancia escrita si los bienes adquiridos cumplen con las

especificaciones técnicas sefialadas en el pliego y la propuesta, en caso
contrario proceder a su devolucion.

5.15.2. Etapa pos contractual

Una vez terminado el contrato por cualquiera de las causas legal o contractualmente
establecidas, el supervisor o interventor deberé adelantar el siguiente procedimiento:

1)
2)

3)

4)

En el momento en que se termine o deba terminarse el contrato, debera
suscribir el Acta de Recibo Final junto con el contratista.

Posterior a ello debera proceder a elaborar el Acta de Liquidacion. Dicho
documento deberd estar acompariado de los anexos respectivos y del informe
o producto final en medio fisico.

El supervisor o interventor del contrato elaborara la liquidacion financiera y el
balance de la ejecucion contractual con fundamento en los informes y
certificaciones requeridas para el efecto, incluyendo la constancia de pagos.
Una vez elaborada el Acta de Liquidacion, el supervisor o interventor procedera
a suscribirla. Asi mismo, este debera adelantar todas las gestiones posibles a
fin de que el acta sea suscrita por el contratista.

El supervisor o interventor del contrato remitira al ordenador del gasto el Acta
de Liquidacion, debidamente suscrita por él y por el contratista.

En el caso de que la liquidacion deba llevarse a cabo unilateralmente, el
supervisor(a) o interventor debera apoyar técnicamente el acto administrativo.
Si el contrato no fue ejecutado a satisfaccién y de conformidad con lo previsto
contractualmente, el supervisor o interventor debera solicitar al ordenador del
gasto la adopcion de las medidas a que haya lugar y la declaratoria de siniestro
ante la aseguradora, si fuere del caso.

El supervisor o interventor, hara un seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones exigibles con posterioridad a la liquidacion del contrato, tales
como la garantia de calidad y estabilidad, el suministro de repuestos y el pago
de salarios y prestaciones sociales. En caso de presentarse incumplimiento en
las referidas obligaciones, coordinara con el ordenador del gasto las acciones
administrativas y judiciales que correspondan.

El supervisor o interventor, dejard constancia del cierre del expediente del
Proceso de Contratacion, una vez vencidos los términos de las garantias de
calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicién final o
recuperacion ambiental de las obras o bienes, de acuerdo al acta de
liquidacion.

10)Se debera exigir al contratista, la extension de los amparos cuando asi se

requiera.

11)Se debera dejas constancia en el acta que el contratista se encuentra al dia en

los aportes al sistema de seguridad social y parafiscales.

5.16. Prohibiciones de la supervisidn e interventoria

Son prohibiciones de los supervisores e interventores:

De conformidad con lo establecido en la normatividad vigente, les esta prohibido a los
interventores o supervisores:
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1) Autorizar cambios o especificaciones en el contrato que impliquen
modificacion del valor, el plazo o las especificaciones técnicas objeto de
comparacion durante el proceso de seleccion, o cualquiera otra que
requiera autorizacidn del ordenador del gasto, por implicar una
modificacion del contrato.

2) Acordar con el contratista, sin el visto bueno del ordenador del gasto,
mecanismos para resolver las controversias que se susciten con
ocasion de la celebracidn, ejecucion y/o liquidacion del contrato.

3) Acordar con el contratista, sin el visto bueno del ordenador del gasto, la
suspension del contrato.

4) Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

5) Obstaculizar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los
derechos de los particulares en relacién con el contrato.

6) Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del
contrato.

7) Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el
contrato.

8) Exonerar al Contratista de cualquiera de sus obligaciones.

9) Participar en procesos de seleccion del Departamento del Magdalena
en asociacion con el Contratista persona natural o juridica, respecto del
cual esté ejerciendo labores de interventoria o supervision.

10)Autorizar la ejecucion de items no previstos, obras adicionales o
mayores cantidades de obra sin la autorizacion del Ordenador del
Gasto, formalizada mediante la celebracién de contratos adicionales
que asi lo establezca.

11)Autorizar la ejecucion del contrato por fuera de los plazos contractuales
sin haber realizado la modificacion del contrato.

12)Autorizar la ejecucion de obras adicionales o mayores cantidades sin
haber agotado el procedimiento para su autorizacion.

13)Autorizar la continuacién de ejecucién de contratos vencidos en su
plazo.

14)Autorizar la entrada de almacén o el recibo de productos por fuera del
presupuesto autorizado en el contrato.

5.17. Responsabilidad del supervisor o interventor

Los supervisores o interventores responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente
por sus acciones u omisiones en la actividad contractual, en los términos sefialados
por la constitucion y la ley. Para efectos penales, el interventor es considerado como
particular que cumple funciones publicas. Por lo tanto, esta sujeto a la responsabilidad
que en materia penal sefiala la ley para los servidores publicos.

El interventor que no haya informado oportunamente al Ordenador del Gasto de un
posible incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total de alguna de las
obligaciones a cargo del contratista, sera solidariamente responsable con éste de los

perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean
imputables.

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones
y explicaciones sobre el desarrollo de ia ejecucién contractual, y seran responsables
por mantener informada a la Oficina de Contratacion de los hechos o circunstancias
que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que

Carrera 1C No. 16 — 15 PALACIO TAYRONA — SANTA MARTA D. T. C. H. Tel. 4381144
www.magdalena.gov.co

Pagina 61 de 84



o

, MAGDALENA%:%?
REPUBLICA DE COLOMBIA %%@ﬁ%&% /)
DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA T RS LAVIA

bt

G
Gobernacién del

puedan poner en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se
presente. Cuando el Ordenador del Gasto, sea informado de posibles incumplimientos
de un contratista con las formalidades exigidas (informe del supervisor, evidencias,
actas de exhortacion, entre otras) y no conmine al cumplimiento de lo pactado o
adopte las medidas necesarias para salvaguardar el interés general y los recursos
publicos involucrados, sera responsable solidariamente con éste, de los perjuicios que
se ocasionen.

5.18 Informes del Interventor y/o Supervisor

Corresponde al Interventor y/o Supervisor, en cumplimiento de una de sus
obligaciones, preparar informes de interventoria tanto en lo relativo a la ejecucion
fisica corno a la ejecucion financiera, soportados con datos de campo que deben estar
registrados en la bitacora o libro de Interventoria, en formatos o papeles de trabajo.
Los informes sobre la ejecucion de contratos de obra publica que prepare la
interventoria o supervisién deberan se debe presentar de dos formas: |)
mensualmente, |1) al final de la ejecucidn del contrato.

I) Informe mensual: Este informe debe ser presentado a la Oficina de Contratacidn
con la siguiente informacion:

A. Aspectos administrativos
1) Resumen sobre el estado general del contrato.

2) Resumen sobre el cumplimiento de la programacién de la ejecucion del
contrato.

3) Otras actas suscritas durante el mes respectivo.

4) Control del personal del contratista y del interventor y/o Supervisor.

5) Relacién de correspondencia entre contratista e interventor y/o el
Departamento del Magdalena.

B. Aspectos técnicos:
1) Analisis de precios y actividades no previstas.
2) Control de los equipos dispuestos para la ejecucion del contrato.
3) Pruebas y resultados.
4) Registro fotografico.
5) Relacion sobre el cumplimiento de los compromisos adquiridos con
la comunidad.

C. Aspectos ambientales:
1) Resumen sobre el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad
industrial.
2) Resumen sobre el cumplimiento de los requisitos y exigencias que formule la
autoridad ambiental.
3) Registro fotografico.

D. Aspectos financieros y presupuéstales:
1) Informe de manejo del anticipo y estado de la amortizacion.
2) Balance financiero del contrato.
3) Informe sobre los rendimientos financieros del anticipo.

E. Aspectos legales.
1. Control del pago de los aportes a seguridad social y parafiscal.
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2. Informe sobre cambios de personal solicitudes de cesion vy/o
subcontratacion.

3. Informe sobre desviaciones del contratista o la interventoria en relacion
con el cumplimiento de sus obligaciones contractuales.

I) Informe Final: la interventoria y/o Supervision debera producir un informe final sobre
la ejecucion del contrato, que ademas de lo sefialado en el acapite anterior, debera
incorporar lo siguiente:
1) Paz y salvos con las empresas de servicios publicos o con las autoridades
ambientales, segun proceda.
2) Cantidades de obra ejecutada, discriminando las mayores cantidades y las
obras adicionales.
3) Estado de cumplimiento de las metas contractuales.
4) Informe sobre el resultado de los controles aplicados para la verificacion de las
condiciones de calidad de los productos, obras o servicios recibidos.
5) Manual de mantenimiento y conservacion o recomendaciones especiales que
sean necesarios para ia conservacion de los bienes entregados.
6) Libro o bitacora del contrato.
7) Planos record entregados por el Contratista.

5.19 Ordenes del Interventor y/o Supervisor

Es obligatorio para el interventor y o supervisor entregar por escrito sus ordenes o
sugerencias y ellas deben enmarcarse dentro de los limites de la ley y del respectivo
contrato.

5.20 Actas

Es fundamental para el ejercicio de la interventoria y/o supervision, registrar en actas
todo el desarrollo del contrato en sus diferentes fases hasta su liquidacion. Las actas
que se utilizan frecuentemente para el adecuado ejercicio de la interventoria o
supervision son las siguientes: 1) acta de inicio del contrato (cuando se pacte en el
contrato que se requiere), 2) carta de informacion de la designacion de interventoria
y/o supervisién al contratista, 3) acta de reunidn técnica, 4) acta de acuerdo de
precios, 5) acta de suspension, 6) acta de reinicio, 7) acta de terminacion, y de
liquidacion.

5.21 Controles

La Interventoria y/ o supervision debera ejercer los controles que tenga disponibles
para identificar los problemas que se susciten durante el desarrollo del contrato y
aplicar oportunamente los correspondientes correctivos.

Los controles del interventor y/ o supervision deben comprender los siguientes
aspectos:

El presupuesto

Los costos.

La programacion.

Los materiales.

La mano de Obra.
Herramientas y equipo,

LaE 28 5% 5% o8 o
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+# Los aspectos financieros
4 Los aspectos legales

# La calidad.

« La cantidad.

Son presupuestos basicos para el ejercicio de un adecuado control:

+# El proceso de toma de datos y recopilacion de pruebas y demas informacion
relevante.

+# El analisis de resultados y el sustento técnico y detallado de los conceptos que
deba emitir la interventoria o la supervision.

5.22 Recibo de Bienes y Servicios Contratados

El recibo y aceptacion de los bienes, obras y servicios contratados se realizara de
conformidad con las especificaciones y caracteristicas estipuladas en el contrato, y
dentro de los términos alli sefialados.

Al recibo de los mismos se efectuara la verificacion correspondiente, de acuerdo con
las cantidades, unidades, calidades, marcas, precios y descripcion del bien o servicio.
En el evento de presentarse diferencias entre el bien o servicio solicitado y lo recibido,

se procedera a su devolucion, dejando constancia de ello. Lo anterior debe efectuarse
de inmediato.

Corresponde al funcionario encargado, hacer la confrontacion del bien o servicio que
recibe respondiendo por las irregularidades presentadas.

5.23 Terminacidn del Contrato

Es el acto mediante el cual cesan las obligaciones para ambas partes, una vez
verificado el cumplimiento del objeto contractual o por situaciones de fuerza mayor que
impidan el cumplimiento del contrato.

El acta de terminacion del contrato debe contener:

# Verificacion previa al recibo.

# Acta de recibo del bien, obra o servicio o el visto bueno de quien recibi6.

+% Planos actualizados.

4 Tramite protocolario de recibo en el sitio.

« Entrega del contratista de la bitacora, del registro fotografico, de los ensayos de
laboratorio que fodavia tenga en su poder, del paz y salvo de la cancelacion
realizada a los trabajadores por concepto de salarios y prestaciones sociales.

5.24 Liguidacion del Contrato

El interventor o supervisor, en caso de requerirse, debera elaborar el proyecto de
liquidacién definitiva a la terminacidn del contrato dentro de los plazos establecidos en
el contrato o por la ley.

La interventoria debe proyectar el acta de liquidacion del contrato, con base en todo el
seguimiento y registros del desarrollo del contrato, siguiendo los lineamientos del
manual de contratacion.
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Se podran suscribir contratos de prestacion de servicios para apoyar al supervisor en
su labor de liquidacion.

5.25 Responsabilidad Legal del Interventor v del Supervisor

Es importante que el Supervisor o interventor conozca la repercusion legal de sus

actuaciones. Es por esto que el presente manual describe las normatividad aplicable
asi:

Dispone el articulo 82 de la ley 1474 de 2011, que modifica el articulo 53 de la ley 80
de 1993, que los consultores y asesores externos responderan civil, fiscal, penal y
disciplinariamente tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato
de consultoria o asesoria, como por los hechos u omisiones que les fueren imputables
y que causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracién y ejecucion
de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las actividades de
consultoria o asesoria. POR SU PARTE, LOS INTERVENTORES RESPONDERAN
CIVIL, FISCAL, PENAL Y DISCIPLINARIAMENTE, tanto por el cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato de interventoria, como por los hechos u omisiones
que les sean imputables y causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la
celebracion y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o
ejerzan las funciones de interventoria.

Posteriormente el articulo 83 de la ley 1474 de 2011, establece que con el fin de
proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y
de tutelar la transparencia de la actividad contractual, las entidades publicas estan
obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a
través de un supervisor o un interventor, segin corresponda.

Por su parte el articulo 84 de la ley 1474 de 2011 sefiala que la supervision e
interventoria contractual implica el seguimiento al ejercicio del cumplimiento
obligacional por la entidad contratante sobre las obligaciones a cargo del contratista.
Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones
y explicaciones sobre el desarrolio de la ejecucién contractual, y son responsables por
mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que
puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal
incumplimiento se presente.

Es importante sefialar que el paragrafo 2 de la ley 1474 de 2011 adiciond el articulo 8o
de la ley 80 de 1993, estableciendo una causal de inhabilidad para el interventor que
incumpla el deber de entregar informacion a la entidad contratante relacionada con el
incumplimiento del contrato, con hechos o circunstancias que puedan constituir actos
de corrupcidn tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en
riesgo el cumplimiento del contrato. Esta inhabilidad se extendera por un término de
cinco (5) afos, contados a partir de la ejecutoria del acto administrativo que asi lo
declare, previa la actuacién administrativa correspondiente. Cuando el interventor sea
un consorcio o una union temporal la solidaridad se aplicara en los términos previstos
en el articulo 7 de la ley 80 de 1993, respecto del régimen sancionatorio.

Adicionalmente el paragrafo 3 de la norma en comento, estipula que el interventor que
no haya informado oportunamente a la entidad de un posible incumplimiento del
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contrato vigilado o principal, parcial o total, de alguna de las obligaciones a cargo del
contratista, serd solidariamente responsable con este de los perjuicios que se
ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean imputables al interventor.
Cuando el ordenador del gasto sea informado oportunamente de los posibles
incumplimientos de un contratista y no lo conmine al cumplimiento de lo pactado o
adopte las medidas necesarias para salvaguardar el interés general y los recursos
publicos involucrados, sera responsable solidariamente con este, de los perjuicios que
se ocasionen.

Finalmente el articulo 85 de la ley 1474 de 2011 establece que los contratos de
interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el
contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podrd ajustarse en atencion a las
obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el
paragrafo del articulo 40 de la ley 80 de 1993. Para la ejecucion de los contratos de
interventoria es obligatoria la constitucion y aprobacién de la garantia de cumplimiento
hasta por el mismo término de la garantia de estabilidad del contrato principal.

Ley 1474 2011 en su articulo 44. Dispone “Sujetos disciplinables. E! articulo 53 de la
Ley 734 de 2002, quedara asi:

“El presente régimen se aplica a los particulares que cumplan labores de interventoria
0 supervision en los contratos estatales; también a quienes ejerzan funciones publicas,
de manera permanente o transitoria, en lo que tienen que ver con estas, y a quienes
administren recursos publicos u oficiales.

Se entiende que ejerce funcion publica aquel particular que, por disposicion legal, acto
administrativo, convenio o contrato, realice funciones administrativas o actividades
propias de los 6rganos del Estado, que permiten el cumplimiento de los cometidos
estatales, asi como el que ejerce la facultad sancionadora del Estado; lo que se
acreditara, entre otras manifestaciones, cada vez gque ordene o sefiale conductas,
expida actos unilaterales o ejerza poderes coercitivos.

Administran recursos publicos aquellos particulares que recaudan, custodian, liquidan
o disponen el uso de rentas parafiscales, de rentas que hacen parte del presupuesto
de las entidades publicas o que estas Ultimas han destinado para su utilizacién con
fines especificos.

No seran disciplinables aquellos particulares que presten servicios publicos, salvo que
en ejercicio de dichas actividades desempefien funciones publicas, evento en el cual
resultaran destinatarios de las normas disciplinarias.

Cuando se trate de personas juridicas la responsabilidad disciplinaria sera exigible del
representante legal o de los miembros de la Junta Directiva”

Los Interventores y Supervisores pueden incurrir en responsabilidad civil, penal, fiscal
o disciplinaria por razones relacionadas con:

El incumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria (cuando
sea contratado), asi como al funcionario por el incumplimiento de las obligaciones
asignadas en relacion con la supervision.
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Por los hechos u omisiones que causen dafio o perjuicio a las entidades, en relacién
con la celebracién y ejecucion de los contratos que supervisan.

Conforme el articulo 53 de la ley 80 de 1993 los Interventores responderan civil y
penalmente tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de
interventoria como por los hechos u omisiones que les fueren imputables y que causen
dafio o perjuicio a las Entidades, derivados de la celebracién y ejecuciéon de los

contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan sus funciones de
interventoria.

El numeral 34 del articulo 48 de la ley 734 de 2002 por la cual se expide el Cédigo
Disciplinario Unico, prevé como una falta gravisima para el interventor no exigir la
calidad de los bienes y servicios adquiridos, o en su defecto, los exigidos por las

normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a satisfaccién, obra que no ha
sido ejecutada a cabalidad.

Para efectos penales, el Interventor contratado se considera particular que cumple
funciones publicas en todo lo concerniente a la celebracion, ejecucion vy liquidacion de
contratos que celebre con la Entidad.
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DESARROLLO DE COMUNICACION CON OFERENTES Y CONTRATISTAS

En la pagina web del Departamento www.magdalena.gov.co se publicaran todos los
procesos de seleccion con el fin de brindar a los ciudadanos la informacion exclusiva
sobre los procesos que se desarrollan, facilitando de este modo la informacion y la
blsqueda de los mismos.

Los oferentes también pueden comunicarse a través del correo electronico
contratacion@magdalena.gov.co, o por medio de comunicaciones escritas.

En caso de requerir informacion adicional, podra el interesado solicitar por escrito que
se realice una audiencia de precision en aquellos casos que sea factible.

En lo que respecta a los contratistas, la entidad debera designar un supervisor o
interventor quien deberd en primer momento escuchar o tratar de resolver las
inquietudes formuladas por el contratista. Una vez agotada esta posibilidad, sin que se
haya logrado solucionar la inquietud, el contratista podré de forma verbal o escrita,
poner en conocimiento de la situacion al Jefe de la dependencia que generd la
necesidad de contratacion y/o al ordenador del gasto.
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CAPITULO VI

SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DE LOS
CONTRATOS

En aquellos contratos que de acuerdo con la naturaleza de las obligaciones el
contratista haya constituido garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento o
condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes, el
supervisor o interventor estaran obligados a informar al ordenador del gasto sobre el
vencimiento del término de las garantias. Se aclara que la supervision recae en el
cargo, razon por la cual no es posible eximirse de la responsabilidad alegando que el
titular a quien se designo la tarea ya no hace parte de la némina.
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SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

Durante la ejecucion del contrato el supervisor o interventor, el ordenador del gasto y
el contratista deberan adoptar las medidas necesarias a fin de solucionar
oportunamente las discrepancias que surjan por interpretacion de clausulas
contractuales o por asuntos de orden patrimonial del contrato.

En el evento en que no se logre acuerdo entre supervisor o interventor y el contratista,
los primeros deberan dar aviso oportuno a la Oficina de contratacion y al ordenador del
gasto, con la finalidad de que intervengan en la bisqueda de una posible solucion.

De los acuerdos o desacuerdos se dejara constancia en actas de reunidén que haran
parte del expediente contractual, y todos los intervinientes velaran para que las
evidencias sean archivadas y custodiadas en debida forma.

En el evento que no sea posible superar las diferencias, oportunamente se debera
recurrir a cualquiera de los mecanismos de soluciéon de controversias contractuales
como son la conciliacion, la transaccion y la amigable composicion.

En el clausulado de los contratos que se vayan a suscribir, debera especificarse por
cual de los mecanismos de solucion de controversias contractuales se optara en caso
de que surjan diferencias.

Una vez se evidencie por parte del supervisor o interventor del contrato la necesidad
de recurrir a cualquiera mecanismo establecido en el contrato, deberd enviarse
comunicacion escrita al ordenador del gasto, mediante el cual se le ponga en
conocimiento de la diferencia presentada y se le solicite realizar todas las actividades

administrativas previas necesarias para acudir al mecanismo de solucion de la
controversia contractual.
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CAPITULO IX

RESPONSABILIDADES DE CADA UNO DE LOS INTERVINIENTES EN LA
CONTRATACION

Sin perjuicio de cada una de las responsabilidades que se encuentran en el presente
manual, se resumen y describen asi:

ITEM DESCRIPCION ACTIVIDAD AREA ENCARGADA CARGO RESPONSABLE
Plan Anual de | Oficina de Planeacion Secretario General
Adquisiciones
Estudio de la necesidad Area Solicitante Secretario, Jefe de
Oficina, Gerente o Asesor
Analisis del Sector y de | Area Solicitante Secretario, Jefe de
Mercado Oficina, Gerente o Asesor
1 Etapa de Planeacién | Estimacién y cobertura | Area Solicitante Secretario, Jefe de
de Riesgos Oficina, Gerente o Asesor
Definicion de los | Area Salicitante y | Secretario, Jefe de
Requisitos habilitantes Oficina de Contratacion Oficina, Gerente, Asesor,
Jefe Oficina de
Contratacion / Asesores
Externos
Etapa Precontractual | Definicion de los criterios | Oficina de Contratacion Area Solicitante y Jefe
2 de evaluacion Oficina de Contratacion /
Asesores Externos
3 Seleccion de | Seleccion de los | Oficina de Contrataciéon Ordenador del Gasto
Proveedores Proveedores
Gestion de { Manejo de los | Oficina de Contratacion Manejo de los
Legalizaciéon Documentos del Documentos del Proceso,
Proceso, incluyendo su incluyendo su elaboracion,
elaboracion, expedicion, expedicion (Jefe Oficina
publicacion, archivo, de Contratacion /
mantenimiento y demas Asesores  Externos y
actividades de gestion ordenador del gasto)
4 documental Publicacion (Jefe Oficina
de Contratacion /
Asesores Externos),

archivo, mantenimiento y
demas actividades de
gestion documental (Jefe
Oficina de Contratacion /
Asesores Externos)

Supervision y | Supervisor ylo | El cargo designado para
seguimiento a la | interventor del Contrato | llevar a cabo la
ejecucion de los | designado supervision. (o} el
contratos. interventor contratado
para tal fin.
Comunicacién con los | Supervisor ylo | El cargo designado para
oferentes y contratistas interventor del Contrato | llevar a cabo ia
designado supervision. (0] el
interventor contratado
para tal fin.
Procedimientos Secretaria de Hacienda | Profesional Especializado
presupuestales, - Oficina de Presupuesto { de la Oficina de
5 Cgp;n;c:]lccij:nla financieros y de pago Presupuesto
! entre ellos la expedicion
del CDP y la legalidad
del rubro a afectar
Trédmite de procesos | Oficina del Contratacion | Ordenador del Gasto
sancionatorios contra
contratistas
Manejo de las | Supervisor ylo | Supervisor o interventor
controversias y la | interventor del Contrato | dei contrato
solucion de conflictos | designado
derivados de los
Procesos de
Contratacion.
6 Liquidacion del | Liquidacion del contrato | Supervisor ylo | Supervisor o _interventor
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CAPIiTULO X

OTRAS DISPOSICIONES

10.1 Requisitos para dar inicio al procedimiento de seleccion de contratistas

10.1.1 Proceso de seleccion (licitacion, seleccion abreviada, minima cuantia)

La Oficina de Contratacion, solo iniciara el trdmite del proceso de seleccion, una vez
se verifigue que la solicitud cumple los requisitos establecidos en el presente manual y
adjunta la totalidad de los soportes requeridos asi:

a) Estudios previos debidamente diligenciados.

b) Constancia de analisis del sector economico.

c) Estudios de mercado debidamente documentados. Se entiende que estaran
debidamente documentados los estudios previos que vengan acompafiados de
las cotizaciones solicitadas.

d) Analisis de riesgos que puedan afectar el equilibrio econdémico del contrato.

e) Certificado de Disponibilidad Presupuestal que garantice la existencia de
recursos para la celebracion del contrato.

f) Ficha técnica (en caso de bienes o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes).

g) Licencias y permisos (en caso de requerirse)

10.1.2 Para contratos de prestacion de servicios Profesionales y de apoyo a la gestion:

a) Propuesta

b) Estudio previo debidamente diligenciado (sin tachones ni enmendaduras o
correcciones) y CDP.

¢) Formato Unico de Hoja de Vida debidamente diligenciado

d) Constancias de experiencia directamente relacionada con el area de que se
trate.

e) Copia de cedula de ciudadania

f) Registro Unico Tributario

g) Libreta miiitar (En el caso que se requiera)

h) Tarjeta profesional (En el caso que se requiera)

i} Constancia de pago Planilla Integrada de Liquidacion de Aporte -PILA

j) Certificado de Antecedentes disciplinarios de la persona natural o del
representante legal de la persona juridica.

k) Antecedentes Disciplinarios del Consejo Superior de la Judicatura (en el caso
de abogados)

I} Certificado de Antecedentes Fiscales, de la persona natural o de la persona
juridica.

m) Certificado de Existencia y Representacion legal (personas juridicas)

n) Certificado de antecedentes judiciales expedido por la Policia Nacional

10.1.3 Para contratos de arrendamiento de bienes inmuebles:

a) Estudios previos y CDP.

b) Acto Administrativo de justificacion de contratacion directa.

c) Constancia de verificacion de condiciones de mercado inmobiliario.

d) La identificacion del inmueble objeto dei contrato.

e) El certificado de tradicién y libertad expedido por la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos {(con fecha de expedicion no mayor a un mes)

f) Se podra contratar tomando como Unica consideracion las condiciones del
mercado, sin que se requiera obtener previamente varias ofertas. Del analisis
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que haga la entidad a efecto de establecer las condiciones de mercado, se
dejara constancia escrita en el respectivo expediente de la contratacion, para la
cual la secretaria de donde surja la necesidad deberd aportar certificacion.

g) Si el contrato se suscribe con una persona juridica se debe solicitar el
certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de
Comercio, con fecha de expedicion no superior a treinta (30) dias calendario.

h) Si el contrato se celebra con una tercera persona, que no es duefa del
inmueble, serd necesario adjuntar el poder legalmente otorgado por el
propietario del inmueble para suscribir el respectivo contrato. Si el inmueble se
encuentra consignado en una agencia de finca raiz, deberd anexar el
respectivo contrato de mandato y certificado de existencia y representacion de
aquella.

i) No se podran pactar prérrogas automaticas en los contratos de arrendamiento
que celebre el Departamento, ya sea arrendador o arrendatario.

j} No seré obligatoria la exigencia de garantias.

10.1.4 Para adquisicion de bienes inmuebles:

a) Estudios previos y CDP

b) Acto Administrativo de justificacion de contratacion directa

¢) Constancia de verificacion de condiciones de mercado inmobiliario, analizando
y comparando las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las
necesidades identificadas y las opciones de adquisicion, andlisis que debera
tener en cuenta los principios y objetivos del sistema de compra y contratacion
publica. En dicho analisis debera dejarse constancia que una vez revisada la
lista de predios del Distrito no existe alguno que supla la necesidad que se
pretende satisfacer con la compra. Esta certificaciéon la debera proferir el area
que se encarga de la custodia de los predios.

d) La identificacion del inmueble objeto del contrato.

e) El certificado de tradicion y libertad expedido por la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos (con fecha de expedicion no mayor a un mes)

f) Elavaluo comercial del inmueble.

g) Se podra contratar tomando como Unica consideracion las condiciones del
mercado, sin que se requiera obtener previamente varias ofertas. Del analisis
que haga la entidad a efecto de establecer las condiciones de mercado, se
dejara constancia escrita en el respectivo expediente de la contratacion, para la
cual la secretaria de donde surja la necesidad debera aportar certificacion.

h) Si el contrato se suscribe con una persona juridica se debe solicitar el
certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de
Comercio, con fecha de expedicion no superior a treinta (30) dias calendario.

i) Si el contrato se celebra con una tercera persona, que no es duefa del
inmueble, sera necesario adjuntar el poder legalmente otorgado por el
propietario del inmueble para suscribir el respectivo contrato. Si el inmueble se
encuentra consignado en una agencia de finca raiz, debera anexar el
respectivo contrato de mandato y certificado de existencia y representacion de
aquella.

j) No sera obligatoria la exigencia de garantias.

10.1.5 Para contratos y convenios interadministrativos:
a) Acto Administrativo de justificacién de contratacién directa.
b) Descripcion del proyecto
¢) Estudios previos con la justificacion de si se requiere o no garantias.
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d) Documentos que demuestren la existencia y representacion legal de la persona
juridica de derecho publico.
e) Documento que demuestren ia capacidad de contratacion del funcionario que
suscribe el contrato.
f} Propuesta economica (solo para contratos)

g) Evaluacion de la propuesta por parte de la secretaria o dependencia de la cual
surge la necesidad.

h) Soportes presupuestales, entre otros.

i} Capacidad financiera de la entidad.

10.2 Documentos vy actuaciones generales aplicables a la licitacion publica, el
concurso de méritos vy la seleccidon abreviada

Los documentos y actuaciones relacionados a continuacion, son aplicables a los

procesos de seleccion que se desarrollen a través de licitacidn publica, seleccidn
abreviada o concurso de méritos:

10.2.1 Aviso de convocatoria

En los procesos de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de méritos se
hara convocatoria publica, la cual debera publicarse en el SECOP y en la pagina Web
del DEPARTAMENTO.

10.2.2 Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion

El ordenador del gasto expedira el acto administrativo, por medio del cual ordenara de
manera motivada la apertura del proceso de seleccion que se desarrolle a través de
licitacidn, seleccion abreviada o concurso de méritos

10.2.3 Pliego de condiciones

El pliego de condiciones debe contener los requisitos que se enuncian a continuacion.
Adicionalmente deberd tenerse en cuenta para su configuracion las condiciones
especiales aplicables a las modalidades de licitacién, seleccion abreviada y concurso
de meéritos en los términos del decreto 1082 de 2015. De igual manera se podra tener
en cuenta los pliegos tipo que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente.

10.2.4 Adendas y formularios de respuesta a observaciones

Las modificaciones a los pliegos de condiciones se realizaran mediante adendas, las
cuales deberan ser suscritas por el Ordenador del Gasto y con explicacion necesaria
del motivo de la modificacidon. Las respuestas a las observaciones formuladas al pliego
de condiciones que no impliquen modificacion a su contenido, seran consignadas en
respuestas de observaciones.

La elaboracién de las adendas y las respuestas de observaciones, serd competencia

del Ordenador del Gasto, el financiero y el area técnica, cuando los asuntos objeto de
andlisis sean de su resorte.

Las adendas deberan expedirse hasta un dia habil anterior a la fecha y hora del cierre.
Para el caso de licitacién publica, no podra expedirse dentro de los tres (3) dias
hébiles anteriores a la fecha del cierre. Para tal efecto, sera deber de la dependencia
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competente resolver los asuntos planteados en las observaciones e inmediatamente
comunicar a LA Oficina de Contratacion su recomendacion, a efectos de que pueda
expedir y publicar la adenda y/o el formulario de respuestas a las observaciones
dentro de los términos previstos en la normatividad vigente y en el pliego de
condiciones, su publicacion solo sera posible entre las 7 am y las 7 pm.

En caso de ser necesario, como consecuencia del contenido de la adenda, debera
hacerse el ajuste al estudio previo y su correspondiente publicacion.

10.2.5 Acta de diligencia de cierre del proceso de seleccion

La diligencia de cierre de la licitacion, seleccion abreviada o concurso de meéritos,
(Minima cuantia) se registrara en un acta que sera suscrita por el Jefe de la Oficina de
Contratacion. Ei formato de esta acta de cierre deberé permitir consignar como minimo
los siguientes aspectos:

1. Nombre de los proponentes e integrantes en caso de consorcios, uniones
temporales.

Fecha y hora de presentacion de las propuestas.

Numero de libros y folios de la propuesta.

El precio propuesto, (cuando proceda).

Numero, valor, compafiia aseguradora y vigencia de la garantia de seriedad.
{(cuando aplique)

ldentificacién de los documentos de cada propuesta que cuentan con reserva
legal.

R LN

o

La entidad no proporcionara informacion a terceros sobre el contenido de las
propuestas recibidas antes del cierre del proceso contractual. Para tal efecto, las
propuestas y todos los documentos que las acompafien deben entregarse en sobres
cerrados a la entidad y solo hasta cuando se venza el término para su entrega se
pueden abrir en acto publico, de lo cual se dejara constancia en el acta de cierre. Lo
anterior, sin perjuicio de las reglas particulares sobre la subasta inversa, el concurso
de méritos y la minima cuantia. Cuando se soliciten copias de las propuestas las
mismas se expediran siempre y cuando se cancelen previamente las mismas y
publicado el informe de evaluacion, ya que antes de ello, las ofertas estan repartidas al
comité evaluador para lo propio.

La entidad dejara constancia en el acta de cierre de las propuestas que no se
entreguen en las condiciones indicadas en el inciso anterior, asi como, si alguna de
ellas hubiera sido abierta con anterioridad al cierre.

10.2.6 Informe de evaluacion

La evaluacion de las propuestas estara a cargo del Comité evaluador, quien tendra a
su cargo la verificacion de los requisitos habilitantes y de ponderacion de las
propuestas recibidas en desarrollo del proceso de contratacién. Como resultado de la
consolidacion de la evaluacion realizada a cada requisito, de tipo juridico, técnico o de
ponderacion, se estructurara el informe de evaluacion.

Cada informe debera permanecer junto con las propuestas evaluadas, disponible para

su consulta por el término que indique la ley, a efectos de que los proponentes puedan
presentar observaciones a su contenido.
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En los eventos en que los proponentes soliciten copia de las demas propuestas,
previamente el solicitante debera haber consignado el valor de la copia en los términos
del acto administrativo que asi lo establezca.

10.2.7 Acto de Adjudicacion o Declaratoria de Desierta

En el proceso de Licitacion Publica, en la fecha y hora establecida en el cronograma,
el Ordenador del Gasto realizara la audiencia de adjudicacion mediante acto
administrativo motivado, de caracter irrevocable y obligatorio tanto para el
Departamento como para el adjudicatario, sin perjuicio de la revocatoria a que se hace
referencia en el articuio 9 de la ley 1150 de 2007 y de la aplicacion del inciso final del
numeral 12 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993. En la audiencia se debera dar
respuesta a las observaciones presentadas al informe de evaluacion y sera deber de
los miembros del comité estar presentes en la audiencia.

El Ordenador del Gasto, por la existencia de motivos o causas que impidan la
escogencia objetiva del contratista, podré dentro del mismo término de adjudicacion,
declarar desierto el proceso mediante resolucién motivada, en la que se sefialaran en
forma expresa y detallada las razones que llevaron a tomar esta decision. Este acto
administrativo sera susceptible de recurso de reposicién, el cual debera presentarse
en las condiciones y términos establecidos en el Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, y se entendera notificado en la
audiencia en que se adopte la decisién respecto de los proponentes asistentes, o en
su defecto, cuando se surtan los tramites de notificacion definidos en el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

En los procesos de Seleccion abreviada de Menor cuantia la adjudicacion se realizara
en la fecha y hora establecida en el cronograma, mediante acto administrativo
motivado y se publicaran junto con las respuestas al informe de evaluacion.

En los casos de subasta y concurso de méritos la adjudicacion se realizara una vez
cumplidos los tramites pertinentes.

10.2.8 Recurso de Reposicion

Contra el acto de declaratoria de desierto del proceso de seleccidn procede el recurso

de reposicion que debe ser interpuesto y resuelto en los términos de la ley 1437 de
2011.

El recurso, deberd interponerse por escrito en la diligencia de notificacion personal, o
dentro de los diez (10) dias siguientes a ella, o a la notificacion por aviso, o al
vencimiento del término de publicacién, segun el caso, ante el ordenador del gasto que
profiera la decision.

El recurso deberé interponerse por escrito que no requiere de presentacion personal si
quien lo presenta ha sido reconocido en la actuacion. Igualmente, podran presentarse
por medios electrénicos al correo contratacion@magdalena.gov.co.

El recurso debera reunir, ademds, los siguientes requisitos:
)

< Interponerse dentro del plazo legal, por el interesado o su representante o
apoderado debidamente constituido.
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La notificacion personal para dar cumplimiento a todas las diligencias previstas en el

inciso anterior también podra efectuarse mediante una cualquiera de las siguientes
modalidades:

*,

% Por medio electronico. Procedera siempre y cuando el interesado acepte ser
notificado de esta manera.

% En estrados. Toda decision que se adopte en audiencia plblica sera notificada

verbalmente en estrados, debiéndose dejar precisa constancia de las

decisiones adoptadas y de la circunstancia de que dichas decisiones quedaron

notificadas. A partir del dia siguiente a la notificacion se contaran los términos

para la interposicion de recursos.

Citaciones para notificacion personal: Si no hay otro medio mas eficaz de informar al
interesado, se le enviara una citacidén a la direccién, al nUmero de fax o al correo
electronico que figuren en el expediente contentivo de la propuesta, para que
comparezca a la diligencia de notificacion personal. El envio de la citacién se hara
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la expedicion del acto, y de dicha diligencia se
dejara constancia en el expediente.

Notificacion por aviso: Si no pudiere hacerse la notificacién personal al cabo de los
cinco (5) dfas del envio de la citacion, esta se hara por medio de aviso que se remitira
a la direccion, al nimero de fax o al correo electronico que figure en el expediente
contentivo de la propuesta, acompafiado de copia integra del acto administrativo. El
aviso deberd indicar la fecha y la del acto que se notifica, la autoridad que lo expidid, la
procedencia del recurso de reposicién, la autoridad ante quien deben interponerse, los
plazos respectivos y la advertencia de que la notificacion se considerara surtida al
finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de destino.

En el expediente se dejara constancia de la remision o publicacién del aviso y de la
fecha en que por este medio quedara surtida la notificacion personal.

10.3 Actuaciones comunes a todos los contratos

10.3.1 Modificacién del contrato

Las modificaciones a los contratos pueden consistir en aclaraciones, adiciones,
suspensiones, prorrogas o variaciones del contenido original en materia de
obligaciones, condiciones, plazo, valor, alcance de las obligaciones, o de cualquier
otra de las estipulaciones del contrato original, sin que en uso de esta facultad de
modificacion unilateral o bilateral del contrato, pueda ilegar a modificarse el objeto
contractual.

La modificacién del contrato debe ser solicitada por el supervisor e interventor, previo
estudio de las razones o motivos que justifican tal modificacion, el cual debera venir
suscrito por el interventor o supervisor del contrato.

En todo caso para que surta efecto, debera suscribirse entre contratista y ordenador

del gasto el respectivo documento en el que conste la modificacion autorizada por la
administracion.

Si la adicién se refiere a incremento del valor, debe tenerse en cuenta ademas lo
siguiente:
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a) Se debe contar con el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal.

b) Se debe exigir al contratista el pago de los impuestos y contribuciones en caso que
apliguen, asi como el incremento que corresponda en el valor o la vigencia asegurada.
¢) Una vez suscrito el documento de adicion debe enviarse oportunamente a la
Secretaria de Hacienda para la expedicion del Registro Presupuestal correspondiente.
d) Se deberéa exigir al contratista la correspondiente ampliacion de la garantia en la
que se ampare el nuevo valor a asegurar.

e) Los contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento del valor
inicial, expresado éste en salarios minimos legales mensuales vigentes.

f) Para el caso de adiciones en valor de los contratos de concesion, deberan tenerse
en cuenta los montos, plazos y porcentajes que en materia de contratos de asociacion
publico privada establece la ley.

La restriccion del 50% no aplica para cuando se trate de mayores cantidades de obra
ni para los contratos de interventoria cuando se requiera su adicion para garantizar la
adecuada vigilancia del contrato objeto de la misma. No obstante, en el primer caso
deberd producirse un acta que formalice la autorizacién para la ejecucion de las
mayores cantidades, debidamente suscrita por el interventor asi como por el
Secretario de infraestructura pulblica, previa la obtencidn de Ia disponibilidad
presupuestal que ampare el compromiso que se asume.

La solicitud de modificacion se radicara en la dependencia ordenadora del gasto que
corresponda, con el fin de elaborar la correspondiente minuta que debera ser suscrita
por el ordenador del gasto y el contratista para que surta efecto a partir de la fecha de

suscripcion. En caso de mayores cantidades no se requiere la suscripcion de
modificacion.

10.3.2 Cesidn del Contrato

En los eventos en que el Departamento a través del ordenador del gasto, apruebe la
cesion de un contrato, debera enviarse a la Secretaria de Hacienda el documento de
cesion con la finalidad de que se actualice la informacién en el registro presupuestal,

de acuerdo con las condiciones econémicas pactadas en el contrato de cesidn
autorizado.

Cuando se trate de cesidn de contrato, adjudicado en proceso de seleccion, el
cesionario aportara la documentacion requerida para la evaluacién en el pliego de
condiciones, a fin de que el comité¢ evaluador que se conformo para el proceso,

proceda a verificar que cumple con los requisitos exigidos en el pliego de condiciones,
verificados inicialmente al cedente.

En los casos de cesién de contrato de prestacion de servicios, se requiere que
previamente el supervisor del contrato certifique la idoneidad del contratista, anexando
los documentos requeridos para tal fin. Sera idéneo quien cuente con preparacion y
experiencia similar o superior a la del cedente, exigida en el estudio previo que dio
origen al contrato de prestaciéon de servicios. De igual manera debera aportarse los
documentos para contratos de prestacién de servicios profesionales.

En todos los casos en que se acepte la cesion del contrato, sera obligacion del nuevo
contratista actualizar las poélizas en relacién al tomador cuando a ello hubiere lugar.
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En el caso que se pretenda hacer modificacidn en el personal que fue presentado en
la propuesta, el interventor y supervisor del contrato deberan analizar que el nuevo o
nuevos profesionales cumplan con las mismas calidades o superiores de experiencia,
idoneidad, estudios y deméas aspectos que fueron requeridos en el pliego de
condiciones para poder avalar los cambios.

DIC 201

10.3.3 Suspension del contrato

La suspension del contrato como medida excepcional, estd encaminada a reconocer la
ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que
impiden la ejecucion temporal del objeto contractual pactado, y es precisamente por
ese motivo que la misma no puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al
vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una condicién.

La suspension no adiciona el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita
como una medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios
de necesidad y proporcionalidad, sujeta a un término o condicion, periodo este durante
el cual las obligaciones contenidas en el contrato no se ejecutan, pero sin que se
impute ese tiempo al plazo pactado inicialmente por las partes.

Para que proceda la suspensién del contrato, el supervisor o interventor debera
suscribir un acta con indicacién de los motivos que llevaron a la suspension del
contrato, la aprobacion y las razones que tuvo para autorizar o aprobar la suspension,
fecha del inicio de la suspension, asi como la fecha de la reanudacion de la ejecucion
del contrato, la obligacion que le nace al contratista para que mediante anexo, haga
que la compariia de Seguros que expidié la pdliza del contrato realice los ajustes a las
vigencias de los riesgos amparados, conforme a su contenido. Dicho escrito servira de
soporte para solicitar lo pertinente a la compafiia de seguros, y los demas aspectos
que se consideren relevantes. El acta deberda ser suscrita por el supervisor o
interventor y el contratista.

Una vez suscrita el acta, sera obligacion del supervisor o interventor remitir un original
a la Oficina de Contratacion a mas tardar dentro de los dos (2) dias siguientes a su
suscripcion, a fin de que en el expediente contractual repose el documento; asi mismo
acreditara de manera concomitante copia del oficio en que se le comunique a la
aseguradora acerca de la ocurrencia de la suspension con indicacion expresa del
numero de la podliza o garantia.

10.3.4 Reinicio del Contrato

Una vez se superen las circunstancias por las cuales se produjo la suspension, el
supervisor o interventor y el contratista suscribiran un acta dejando constancia de tal
situacion y se reanudara la ejecucion; es deber del contratista dar aviso sobre el
reinicio a la aseguradora y el supervisor debera velar por el cumplimiento de esta
obligacién. Es necesario que se realice el reinicio para que la ejecucion del contrato se
pueda dar, ya que durante la suspensién no hay lugar a realizar actividad alguna.

Una vez suscrita el acta, sera obligacion del supervisor o interventor remitir un original
a la Oficina de Contratacién del acta de reinicio a mas tardar dentro de los dos (2) dias

siguientes a su suscripcion, a fin de que en el expediente contractual repose el
documento.
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10.3.5 Terminacion y Liquidacidn del Contrato

Se entiende terminado el contrato, una vez se haya cumplido la totalidad de las

obligaciones pactadas o se halla vencido el plazo establecido para la ejecucion del
mismo.

Formas de terminacion de los contratos:

a) Normaimente, cuando se cumple totalmente el objeto contratado o cuando se
termina el plazo, lo que ocurra primero.

b) Anormalmente, por caducidad, terminacion anticipada, por acuerdo entre las
partes, por terminacion unilateral.

Con la terminacion del contrato, surge la obligacién de liquidacion en los contratos de
tracto sucesivo o en los que se haya considerado necesario pactar tal condicion.

No sera obligatoria la liquidacion en los contratos de prestacidn de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.

Los contratos de obra y los convenios, como requisito previo a su liquidacion
requeriran de acta de recibo final, en el que conste el recibido a satisfaccion del objeto
del contrato y la discriminacion de las evidencias aportadas, asi como los ajustes,
reparaciones o modificaciones que deba hacer el contratista en el plazo que para el

efecto se disponga. El acta deberd ser suscrita a la fecha de terminacion por el
contratista, el interventor y/o supervisor.

El acta de recibo final, junto con los anexos que dan cuenta de la total ejecucion del

contrato sera el insumo requerido para que el ordenador del Gasto pueda proceder a
suscribir el acta de Liquidacion.

El Ordenador del Gasto, debera verificar el contenido del acta de liquidacion y los

soportes aportados por el supervisor- y/o interventor y el contratista para proceder a la
suscripcion de la misma.

10.3.6 Liquidacion de Mutuo Acuerdo

Esta liquidacion debe hacerse durante el tiempo establecido en el pliego de
condiciones o dentro del término que acuerden las partes en el contrato. De no existir
tal disposicién debera realizarse la liquidacion dentro de los cuatro meses siguientes al
vencimiento del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del
acto administrativo que ordene la terminacién, o a la fecha del acuerdo que la
disponga.

El contratista deberéd presentarse a la liquidacién en la fecha indicada por la
administracion a través de la convocatoria que para tal fin le haga el interventor o
supervisor del contrato, a la direccion que repose en el expediente contractual.

10.3.7 Liquidacién Unilateral del Contrato

Cuando el contratista haya sido citado por escrito para realizar la liquidacion bilateral y
no se haya presentado, o cuando no se llegue a acuerdo sobre el contenido de la
liquidacion, el Departamento, podra proceder a realizar la liquidacion unilateral dentro
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de los dos meses siguientes al vencimiento del plazo previsto para la liquidacion por
mutuo acuerdo.

10.3.8 Procedimiento para la Liquidacion Unilateral
Para liquidar unilateralmente un contrato se debera tener en cuenta lo siguiente:

a) El Interventor y/o supervisor del contrato, preparara el proyecto de acta de
liquidacion. Dicha acta debera ser revisada por la Oficina de Contratacion.

b) El Supervisor procedera a comunicarle al contratista dicho proyecto, haciéndole
saber que tiene cinco (5) dias habiles para su suscripcion definitiva o para que
presente las observaciones que estime pertinentes.

¢) En el evento de no existir acuerdo respecto a las observaciones o el contratista
se negare a firmar el acta, la Oficina de Contratacion proyectara la resolucion
de liquidacion unilateral, indicando las razones y soportes que serviran de base
para tal decision.

d) Una vez proferido el acto administro suscrito por el ordenador del gasto para la
liquidacion, se notificara al contratista en los términos previstos en el Cadigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, advirtiéndole
que contra éste procede el recurso de reposicion de acuerdo con lo establecido
en la citada norma.

e) Ejecutoriado el acto administrativo de liquidacion unilateral, prestara meérito
ejecutivo respecto de las sumas que alli se registren a favor del Departamento,

para lo cual correspondera al drea competente adelantar las acciones que
correspondan.

10.3.9 Contenido del acta de Liquidacion

El acta de liquidacion debera dar cuenta de la verificacion de los siguientes aspectos:

+ |dentificaciones
W Balances
<+ Finiquitos

IDENTIFICACIONES

Es preciso identificar plenamente el o los contratos que se liquidan ya que no
solamente se liquida el contrato principal sino también los accesorios, las partes del
contrato, sus cedentes y cesionarios y se identifican los garantes o compaiiias
aseguradoras, el objeto del contrato y la cuantia del mismo.

BALANCES

a) BALANCE TECNICO El interventor o supervisor debe dejar constancia del
cumplimiento del objeto contratado y su recibido a satisfaccion.
b) BALANCE FINANCIERO: se debe establecer los valores pagados o

desembolsados, y o los que quedan pendientes de pagar sin perder de vista el
valor del registro presupuestal.

Con respecto al anticipo a pago anticipado que valor se pagd, si se amortizo, si quedo
pendiente una parte de amortizar entre otros.
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a) Técnicos: Cuando el objeto contratado se ejecuta a satisfaccion sin que quede
pendiente nada por liquidar ni por pagar, las partes se declaran a paz y salvo por todo
concepto en relacion con el objeto contratado y si por el contrario quedaron
obligaciones pendientes estas deben constar en el acta de liquidacion.

b) Econémicos: se pueden declarar mutuamente a paz y salvo por todo concepto
cuando ya no se tiene pendiente nada por pagar. En caso de que quede pendiente
alguna suma de dinero por cancelar a favor de una de las partes, debe establecerse el
plazo en el cual se va a cumplir con la obligacion. En el acta de liquidacion debera
quedar consignado el balance econémico del contrato o convenio, para lo cual el
interventor o supervisor solicitara a la Secretaria de Hacienda una certificacién en la
cual conste los pagos o desembolsos realizados con ocasidn al acuerdo de
voluntades, con el fin de que la misma se aporte adjunta al acta de liquidacion. En el
evento en que se omita dicho trdmite el interventor o supervisor serd el Gnico
responsable sobre la veracidad de la informacion consignada en el acta.

¢) Administrativa: o se declaran a paz y salvo mutuamente o se fijan los plazos para
ampliar garantias, entregar licencias, escrituras y en qué plazos se deben registrar.
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